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Bài 1: Giới thiệu Excel 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Mục tiêu 


- hiểu được bảng tính điện tử ‹ chèn các biểu tượng hoặc ký 
- hiểu Excel và những gì nó có tự đặc biệt 
thê làm ° di chuyên trong một bảng tính 
- xác định các yếu tố trên màn ° sử dụng Backstage để lưu, 
hình Excel tạo mới, mở và đóng một 
- hiểu thuật ngữ cơ bản bảng tính 
- sử dụng Quick Access ° chuyên đôi giữa các bảng tính 
Toolbar ° lưu trong một định dạng phiên 
- di chuyển trên khắp Excel bản Excel cũ 


- nhập văn bản, số, ngày giờ ° chọn các ô 
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ETme-.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Bảng tính điện tử (Electronic Spreadsheet) 
„tương tự như báo cáo kế toán dạng cột 

» giải quyết các vẫn đề tài chính và thông kê 

° thực hiện phân tích what-If 

- hiển thị biêu đồ hoặc sơ đồ 


IG Vietnam 


RE MWNicrosoft® 
Excei 2010 


Core Skills 


Microsoft Excel 
‹ Bảng tính (Spreadsheet) 
— Nhập và phân tích dữ liệu 
- Đô họa (Graphics) 
— Tạo biêu đồ 
„ Cơ sở dữ liệu (Database) 
— Biên soạn và sắp xêp danh sách 
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Core Skills 


›ĐEC la list 


Xem xét màn hình 


File  Qusk Access Tiue Maximize/#8estœe 
Tab Todlbar Bar 


la. Cfeni 1n TA "“HmỈÌ#P- # sees - b., k-) 7 Mhcc- lÌẾ * ậr & | 


lu. ® 
s N::Í. . x * . foweiliunal #otreai  Cel Sottô. Fiund & 

| = 7 ⁄ ".". — * = ƒx»xự. œ > + TT =-~ xe xe” Shin - IBìresmat + - ñNe + Hưng 
Slipbowd “+ Fort * San ert '. Murber l§ ‡hte: Csøt tin: 

lim F§ - rAI 


{4+ M. Sheeti. Shéết? 5 


Tab Scroling Bulens Sheel Tabs SLalưs Ba: View Bultqms Zoom Siider 
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Microsoft® 
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Thuật ngữ cơ bản (Basic Terminology) 


Số tính (Workbook) Tập tin Excel có chứa một hoặc nhiều bảng 
tính. 

Bảng tính (Worksheet) Sự sắp xếp hai chiều của các ô trong các 
hàng và cột 

Ô (Cell) Giao của một hàng và một cội. 


Địa chỉ ô (Cell Address) Cột X ở hàng #, ví dụ: B7. 

Ô hoạt động (Active Cell) Ô hiện đang được hiễn thị trong hộp. 

Kích thước (Sizing) Thay đổi kích thước của cửa số đang hoạt 
động băng cách kéo một góc đên kích thước 
yêu câu. 


@®IIG Vietnam. 


153 —XCQ| 2 0 Í 0 Core Skills 


Decia - 


_ tượng chuột (Mouse Symbols) 


l Select Items. 

— Ì, °` Size objects. 

Í Edit text within the Formula bar or a cell. 

+ + Change the cell width or row heighit. 

+. dh Split the window into panes. 

Sa Magnify and zoom in the preview area. 

b4 Indicates that you must watt for Excel to finish. 
+ AutoFill or copy the contents of cells. 

+ Select or create obJects. 

cn Select a cell or range of cells. 

+ Select or create objects. 

+ Select a cell or ranege of cells in the worksheet. 
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Sử dụng Quick Access Toolbar 

° Nằm ở phía trên bên trái của màn hình Excel 

° Có nút cho các lệnh thường xuyên được sử dụng 
„ Có thê được tùy chỉnh 


Excel Control 


Customize Quick 
Access Toolbar 
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Decia c 


Sử dụng Ribbon 


‹ Chứa các nút lệnh cho hầu hết các tính năng Excel 
- Có thê được thu gọn để có nhiều không gian hơn cho bảng tính 


| mc | Hame Inset Paoe Leyout Farmulas Data Revtew View Äcrobat 


m"ˆ.e« Caliari ~1 "n8 = - Ị | tị dụ _ WR: s=. S3 NỊ T2 4 đì 
` *~, A'A = » Wap Tre: Generad * KG LIN- 
" ri - 


¡ Mà Coy * 


P3;te B/7 Merge & Center *e $ + * ESemermeng Format _—_ teen Delete tot mat Su hưu‡ệ 
'Ø Format Painfter L' Thế Đi, >i‹ F. =.z # si ọ % +3 Irnatting * as Tabile * S‡yles <2 Clear * Filter 
Cilpboard Fent ÁjJpnment " Num£er " Sty|e+ Cells Edling 


5 Nút lệnh (Buttons)_ 
— Xuất hiện trong màu sắc khác nhau khi hoạt động 
— Có thể là nút bật tắt 
— ScreenTip có thê được kích hoạt đề hiễn thị tên của nút 
‹° Các tab theo ngữ cảnh chỉ xuất hiện khi áp dụng 
BR <= m — giaNNCc>e= -‡ ÝTÍA 


S}-2etudii Sh ííng Fonsare ~ ` 


€Comptesš Êlctures [ 
—_ 3ÿ Luäi -s xí PP. SE ŸÏ| Height: 2ˆ 
%, § — BE§ Change Pictur ~JÑ=] ~) Pcture Efteds * - ẨÖ) Send8ackward * & 
rsov: ¬ orredl 'ọn1 olor re ÚC h 
Backgro + 'gReset Pidure + si Picture Layout  - Št, Seledion Pane Zà Rose- ÔƠP ẢÌW@w 7 
r Arr>nge Size 


AØJU⁄‡ 
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Sử dụng Ribbon 


- Tab Formatting có hộp kiêu nhanh với một nút More 


- Nhập vào nút này sẽ hiễn thị danh sách đây đủ các kiểu có 


sẵn “œ8? 
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Sử dụng Ribbon 
° Nút khởi chạy hộp thoại 
sẽ hiễn thị các hộp thoại 


— Một số mở 
như là 
cửa số tác vụ 
(Task Pane) 


— Im —m- (ỞÌ Ngmal font 


Í— Striketrough 
Í— Supersơipt AaBbCcYyZz 
ÍE Subsơijpt 


Thịs is a TrueType font. The same font wil be used on both your printer and your screen. 
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MIFƑXCG | 2 0 Ï 0 Core Skills 


Sử dụng Ribbon 


- Trình đơn (menu) cũng có thê được kích hoạt bằng cách sử 
dụng phím AIlt hoặc F10 


- Các nút bàn phím xuất hiện trên mỗi lệnh 


Mtcrosoft Excel 


ở TH a m.= n,m _.—¬ S I 


x| E]* ch Hóa... ¡oi  sesu==oEÐ $+% : %4 


SN»... s... 5... t1: “4 
— InsetPa "GÌ tữ .f] ~À 
“". Autamatic * Í(Ghew ẾVHÌeø 
l —— : f cm "n Ũ Gfoup fñạt#e 
Bemove Page Break MÀ; sản TIM " 
Reset Àll Page Breaks Ỉ ị 
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Xác định các biểu tượng màn hình 
(Screen Symbols) 


Creuia References: D6 Xuất hiện trong thanh trạng thái nếu tham chiếu hình 
tròn được tìm thầy trong bảng tính hiện hành. Mũi tên 
hai đâu màu xanh hiên thị giữa các ô vi phạm. 


E (AutoFill 
options) 


Xuất hiện khi bạn sử dụng tính năng AutoFill đễ sao 
chép dữ liệu hoặc công thức vào các ô lân cận. 


tac, (Paste Excel xác định mục dán vào trong vị trí hiện tại và cung 
Options) | cấp các tùy chọn khác cho hành động dán. 
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cy£ Microsoft® 
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— dữ liệu 
„ Các loại thông tin 
- Ba loại thông tin có thể được nhập: 


Numeric 123, 12-Mar-04, 12:30 pm 
Tex† ABC, R2D2, MicrosoftTM 
Formulas =B3, =B2+C2+F4, =sum(BS:B6) 


— Numeric là những con số, ngày, hoặc giá trị thời gian nhập 
trực tiếp vào ô bảng tính và mặc định phải phù hợp 


— Text là chữ cái, ký tự số, và hầu hết các ký hiệu in được và 
mặc định canh trái 


— Formulas bao gồm các giá trị, các ô tham chiếu, các toán tử 
số học và các hàm đặc biệt đề tính toán giá trị kết quả mới 


@® IIG Vietnam. 


Microsoft® 
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Nhập văn bản 


3= E1 c . bo. £' s Để nhập dữ liệu, trỏ và bắm vào ô, sau đó 


¬ gõ mục nhập 

" ° Sử dụng phím Backspace hoặc Delete 

5 Airfare cho bât kỳ lỗi đánh máy 

"-=. - Đề di chuyên tự động đến các ô bên dưới, 
_ LỘ nhân phím Enter hoặc nhấp chuột vào ô 
10. ° Nhập tiêu đê đê xác định mục đích của dữ 
_ Great West Airline liệu số 

13 Hotel: Hotel7athura - Chỉnh sửa dữ liệu trong ô hoạt động hoặc 
BỊ L—1 trong thanh công thức 


‹ Cho phép tối đa 32.767 ký tự 
— chiều rộng cột tối đa là 255 
‹ Chiều dài tối đa của nội dung công thức 
giới hạn đến 8.192 ký tự 
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Microsoft® 


m.‹0-120NIỆ Core Skills 


4 4© L5 Le E8S{ z ' s Giá trị không đổi thường được 


_KK=: sử dụng trong tính toán 

` - - Theo mặc định, giá trị sắp xếp 

Xa = phía bên phải của ô và không 

ST MEN w có định dạng 

—— „ Có thê được định dạng theo 
.Airline: reat West Airline 

13 'Hotel: Hotel Zathura SỞ thích 

14 

45 | 


° Một hôn hợp của các ký tự chữ 
cái và chữ sô sô được xử lý 
như văn bản 


@®IIG Vietnam. 16 


Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhập ngay giờ 

- Nếu nhập giá trị ngày tháng đây đủ bao gồm cả tháng, ngày và 
năm ngày, giá trị hiên thị là dd-mmm-yy theo mặc định, 
ví dụ 15-Sep-10 

- Nếu nhập tên của tháng, Excel xem như là giá trị văn bản 

- Nếu chỉ nhập vào giá trị ngày hoặc năm, xử lý như giá trị số 

- Khi nhập ngày, Excel sẽ cố gắng hiểu điều gì đã được nhập vào 

- Nếu chỉ có nhập vào ngày bằng cách sử dụng các giá trị số, phải 
phù hợp với chuôi ngày quy định trong Windows Control Panel 
- Regional and Language Options 

‹° Thời gian phải bao gồm giờ và phút ở định dạng hh:mm 

„ Có thê thêm giây và chỉ thị AM/PM hoặc sử dụng định dạng 
đông hô 24 giờ 


@IIG Vietnam. 17 


Excel 2010 Core Skills 
Chèn biêu tượng (Symbol) 


- Vào những khi các ký tự đặc biệt được yêu câu 


- Có thê sử dụng phím tắt đề tạo ra các ký tự thường 
được sử dụng, hoặc chọn từ họ font cụ thê 
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N78 Microsoft® 
Excel 2010 Core Sill 


Di chuyên trong một Worksheet 


Seroll Bars 

6©), ),),C)) 
Ctrl 

Ctrl 
€t):(6) /(E8 


Excel 2010 Core Skil: 
Saving Workbooks 


CX2:l+ ® Documents w I%ubắc Documends b StudertData b xi ÏÍ $ca*cP` Studecnt Ad:a 


- Nhập vào File, nhân Save 


ØÌ 
— Onganae v — Newelde E „ 2 P4 ° rÑ ` 
(Ểj MiceœohEed ^ Documents library Anggnky Pháp ° đê lưửu tât ca thay đôi VaO 
Sturlerrt Dats 
TY FavorRes Ì ame ate redif: ° ¬ Ề Ầ Ầ h h ¬ 
IEtektcp KG ko Suờ Đac9 0 ty PM MicrosoftfxcelW... , cu 8 g một tạp {I h 5 oOac 
‹# Dewnloads ẨH} Am &wards 11/2010 5:19 ”¬.. 
&, Recent P|lacez Ÿl) Balance Sheet - Student < 325 cất Excel \//.. Ấ ` m r‹ 
(§}] Balance Sheet 4/24/20101652 PM Mlicrosơftfxcel W © N h a Ð Vao P | | ẹ n h a n S ave 
9# tờnne ẤT] Cleer Foernats Demo - Student 4/24/2010442PM  Micresoftfxcel/ ) 
Ñ nong fẾÏ] Cleet Fermats Oeme (/21/2010423 PM† #ibrcei P‹ " LÒ. ^ ^ " 
È»»”Z———- “lmmmmmnmmmammmmmmmlimmmnmnmmmmmmmmiman As đê lưu lại với tên tập tin 
File name mm b. ' : 
Sere az trpe |rcel Werkbook - 


mới, hoặc 
- Nhập vào ' (Save) từ 
Quick Access Toolbar, hoặc 
- Nhân Ctrl+S 


Aukorz. CC Lesming Solutionz l.. laq< Add sztag 


E] %3v£ Thuirbanail 


2 Han “.—- 
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Microsoft® 
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Tạo một Workbook 


„ Sử dụng workbook đề nhập dữ liệu 

‹ Có thê tạo mới workbook bất kỳ lúc nào và có 
nhiêu hơn một workbook mở trên màn hình 

° Mỗi workbook mới trong phiên hiện tại cho thây 
như là Booktt 

° Đề tạo workbook trống: 


— Nhân File, bằm vào New, nhấp Blank Workbook và sau 
đó nhân vào nút Create, hoặc 


- Nhân Ctrl + N 
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“dlFXCe] 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo mới một Workbook 


„ Sử dụng một mẫu thiết kê sẵn 
(pre- designed lemplale) 
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Switching Between Workbooks 


- Trên tab View, nhóm Windows, nhấp Switch Windows 


Macros 


SDeCI 


1 FventBudget1 
2Book2 
3 LoanAmortirationi 


$ Price Quote 0630 - Student 


- Nhấp vào nút trên thanh tác vụ Windows (task bar): 


ĐÈ Price Quote 0630 - Student 
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JExcel 2010 
Mở một Workbook 


„ Đề làm việc với workbook hiện hành, đâu tiên phải 


mở nó 
-Đề mở một workbook: 


— Nhân File, chọn Open. 
hoặc 


- Nhân Ctrl + O 
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Core Skills 


€2 lỗ vs 0xme v Docernens 5 PobE-Dooeenis 6 SudenLDes ° 1m 


Đate zad/iedl 
#/10/2119 105 PM 


_ 3/28/2019 10:57 ĐỊ4 


4/1/2010 8:57 PM 
4/21/20 112? PIM 
#/21/2010 1008 PM 
4/17/2010 3.55 PM 
4/11/2010 3:58 P 
¿/11/An0 3% PM 
4/17/10 3⁄45 PM 
4/24/AT10 44% PM 
4/24/2010 349 [\ 
4/21/2010 %9% PM 
4/25/2010 4403 PM 


%/?/ttf ‹fz 214 


Attant lay. 


Tyợc S€ 
M&crasnlt txcc: (IV, 
Merosaft Exce: WV.. 
Mbxr2soft E - Xử 
Mkraintt fxe£ \/V. 


M&crazoft Ÿxcc: lAI, 


Mkcracnft Éxre: /V. 
M&ra;oft txce \V, 
Meroasnf: fxcœ !4/ 

Muereselt trẹc W.. 
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2 
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Mở một Workbook 


- Nêu tập tin được sử dụng gần đây, nhấp vào File sau đó nhấp vào 
Recent đê hiên thị danh sách thê hiện các tập tin gân đây nhật được sử 
dụng, và nhân đúp vào tập tin 


(li 9 - ® - Iz Microsoft Excel 2 = 


Home  lnef PagelayoUt FomUUS Da  Fevew View : @ 
Recent Workbooks 


4 ĐÌ ; Price Quote 0630 - Studert 
lờ Open (g) ublic Docurmentx\Student Dạta s- 


Help 


2} Optian: 


4 Exft : 
“ L] Quickly access thị number of Recent Workbookse  ¿ 
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Excel 2010 Core SKils 
Đóng một Workbook 


- Đóng tập tin khi không còn cân thiết đề xóa màn hình và 
ngăn chặn những thay đổi ngẫu nhiên đến workbook 
- Đề đóng workbook: 
— Nhắn File sau đó kích Close, hoặc 
- Nhân %' (Close) đề Excel đóng tất cả các workbook đang mở, hoặc 
— Nhấn Ctrl + W 


- Nếu có những thay đổi chưa được lưu: 


han 
CFfOs© txce 


Ta sa .-"“..n 
x f5 “ 4W .. 


ÁŠ Do you want to save the changes you made to 'BookZ? ÁÀ Do yơu wantt to save the changes you made to '8ook2? 


1Ý you choose "Don't Save”, a daft of this fie về be temporarlly avaiable.. 


( &we ] LĐegtSwe || Canee Lezrnmợe 
Lm —) [omtsse ][ cm) 
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Làm việc với chếễ độ tương thích 
(Compatibility Mode) 


° Định dạng mới cho các tập tin lưu trữ: 


File Type 2010 & 2007 97-2003 
Excel workbook .XỈSX .XỈS 
Excel workbook with macros .xlsm .XỈS 
Excel workbook template .XI†x .XỈ† 
XML spreadsheet and/or data .XÌSX .xmi 


Excel add-in .xlam .xla 
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Làm việc với chế độ tương thích 


- Nhấp vào tab File, bầm Info, sau đó nhân Check for 
lSsues đề tìm các vẫn đề tương thích 


ãId9-®-t: Mieozetbcel a 8Ð TỶ. 
h n 
OP In Pa@FLAVOU forUSSS DAI  HeIEE  VseW == @ The Sen T7 by 
8 s« = @ -sxemrimlrvsulusersuresozlaeber- Xi rước se dep Depnbbx qpn 
h h h | Ỉ fs workbook irì er carber version oŸ Excel cr l you save workbcokk i: 

Mszẽ Information ahout LoanAmortization1 | = vàn Vay veeengbtsiêg 
__..Âo sai Permissions | H-=—— 
G Cose dỷ đồi Ong or more shed (ñ thơ werkeok haye been locked to orevert 

Fe urrwarted cha¬ges to the đạt» 

Workback - “ Loa Artcetzetioa Scheduke Uar:cctecdt Frarert:e: * 
Size Hợt saxe€ ý 
Recem Tre Ad4 4 te Some ceĂs or styics In vs workbock contart 
Tags àdd 4 tsg formattng that is not supported by the celected 

he = Prepare for Sharing 15.00 9) DỊP QUA fậe fCrmat. Treese Íormaats vui bẹc corrver ted to ae 

( 2] Bafore sharing thịs Ffe, se auyare thất Ít cantains: s : = dosest foermet svaáable, Excel 97-2003 
prit Check let Dncurreent aroperties sa hc name E£late11 Datas 

' Conter* that oeopke with disabdities fir<l difficulY to read Loni Máoded Todsy 10:38 PM 
Share Crested 9/15/20% 12:5: PM —_1 Chedk compatiblty when savfg trís workbooi. 
Last PtinAeđ He _Copy to lew Sheet. 

Help Versions 

| Yeu cen cp«n or đelete e ver3zon file, Most aưfoseved ver3iort3 ere E.elat+d Peapt+ 
:Ì Optlam Manag+ ¬.... contirb, : Authot C1 Learning $olufio£rs Íne. 
BE tư _Vendars Ñ}  Thert aee ao ørevious versiosas o this Fấe. d - 


Last Modltedfy #duưrroic#ECosparatton 
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Nước Microsoft® 
Office 


_ Ì EXxce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với chễ độ tương thích 


- Excel có thê mở các tập tin 
được tạo ra trong các 
phiên bản trước đó và bảo 7 
toàn định dạng tập tin go 

- Thanh tiêu đề Workbook 
hiển thị chỉ báo 
[Compatibility Model 


AI —— Sshelec |Emraee|ree mem trsegal | tzsset | Xrding Ralsee  Ẳ 
M Bờ con Số 8E EBMSE), EEHhiEhH.. KRHRDAUDODE )E DA NGUOI, ¡ DHÍ2ANGOKOOU, lẤV 
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NV ẮẰ Microsoft® 
—hÁ Ice 


Excel 2010 Core Skills 


Managing Files and Folders 


‹„ Có thê lưu tập tin trong vị trí khác hơn là mặc định My 
Documenis 


— Tìm phương pháp để đơn giản hóa quá trình 
tìm kiếm tất cả các tập tin cho mục đích sao lưu 
° Sử dụng Windows Explorer @5-: mm 
để thực hiện hầu hếtcác ;£ TnG 
nhiệm vụ quản lý tập tin 
— Cũng có thê thực hiện 
các chức năng quản lý 
tập tin cơ bản bên trong 


M_ Microsft Excelf?-3X 196 xB 
$ Ẫ (/2//201)556 2M Microsef-fscel Wavk. 12X8 
8Ì ~ * tet $4:20/21) 50 2M Mìcsơớft Eacel Wotb,.. s8 -~ 
Excel Miöm «_ [AMaseliles(.f*ai>c*alsm, > 
* [ mm | | cm | 
Ễ sÌ 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Quản lý tập tin và thư mục 


New folder 


Cut 
Copy 
Paste 
Delete 
Rename 
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Tạo thư mục mới trong thư mục đang được chọn. 


Loại bỏ các tập tin hoặc thư mục hiện tại vào Clipboard. 


Sao chép các tập tin hoặc thư mục hiện tại vào 
Clipboard. 

Đặt nội dung của các tập tin hoặc thư mục được cắt 
hoặc sao chép vào vị trí mới. 

Xóa các tập tin hoặc thư mục được chọn hiện tại và 
chuyên chúng vào Recycle Bin. 

Tô sáng tập tin hoặc thư mục được đề chọn tên mới, 
phím F2 thực hiện chức năng tương tự. 


Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Chọn các ö 
- Trước khi thực hiện hành động, phải chỉ ra một phần của worksheet chịu 
ảnh hưởng bởi lệnh 
‹ Phạm vi lựa chọn có thể là nhỏ như ô đơn lẻ, hoặc lớn như toàn bộ 
bảng tính 
„ Các ô giữ tô sáng cho đến khi bạn thay đồi hoặc loại bỏ lựa chọn 
- Nhấp vào ô hoặc sử dụng phím mũi tên sẽ loại bỏ lựa chọn 
‹ Có thể chọn: 
— Ô đơn lẻ 
— phạm vi hoặc phần hình chữ nhật có chứa hai hoặc nhiều ô 
— nhiều phạm vi 
- Lựa chọn phạm vi hiển thị bằng cách đảo ngược màu sắc của các ô 
— Trong phạm vi được chọn là một ô màu sắc bình thường hoặc ô hoạt 
động của phạm vi 
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“4IFXCe | 2 0 lÍÏ 0 Core Skills 


_—_ các ô 


Ô đơn lẻ 


Mở rộng 

vùng chọn 
Toàn hàng 
Toàn cột 

Toàn worksheet 


Thực hiện 
một lựa chọn 
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Chọn ô. 


Chọn ô, sau đó kéo chuột đến cuối phạm vi mong 
muôn. 

Chọn tiêu đề hàng. 

Chọn tiêu đề cội. 

Chọn nút Select All. 


Nhấp chuột vào ô đầu, nhân Shift và nhấp vào ô 
kết thúc trong phạm vi. 


MIFƑXCG | 2 0 Ï 0 Core Skills 


_—_ các ö 


Mở rộng/thu hẹp 
một lựa chọn 


Cột, hàng hoặc các ô 
không liền kề 


Mở rộng lựa chọn 
theo hàng 


Mở rộng lựa chọn 
theo cột 
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Bắm Shift, sau đó nhấp vào bên trong phạm vị 
được chọn để thu nhỏ lựa chọn, hoặc nhấp vào 
phạm vi bên ngoài để mở rộng vùng chọn. 


Nhấp chuột vào ô, cột hoặc hàng. Dị chuyên 
con trỏ đến ô, cột hoặc hàng kế tiếp, nhân Ctrl, 
sau đó nhân và kéo. 


Nhấp số hàng và kéo xuống đến số của hàng 
theo yêu câu. 


Nhấp vào ký tự cột và kéo theo số lượng yêu 
câu của các cội. 


Excel 2 0 Í 0 Core Skills 


Speci 


Chọn các ô 


@IIG Vi : 
letnam = 


LÍ ế Microsoft? 
cidÖfiice 


Microsoft? Office Kha 
Excel 2010 SpecialIst 


Bài 2: Xây dựng ôö dữ liệu 


Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Mục tiêu 


- chỉnh sửa nội dung của ô và ° chèn và xóa các hàng và cột 
undo các thay đổi ° chèn và xóa các ô 

- cắt, sao chép và dán dữ liệu - tìm dữ liệu trong worksheet 

° SỬ dụng Office Clipboard - thay thế dữ liệu với các dữ 

- thay đôi độ rộng cột liệu khác trong worksheet 

- thay đổi chiều cao hàng - sử dụng AutoFill đê sao chép 

- sử dụng AutoFit với các cột và điên vào hàng loạt 
hoặc các hàng ‹ đôi tên worksheets 

- ân và không ân hàng và cột „ chèn, xóa, di chuyển và sao 


chép các worksheet 
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Microsoft® 
`. Exce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Hiệu chỉnh õ và hoàn tác các thay đôi 
Hiệu chỉnh các ô 
- các lỗi hoặc các lý do khác để thay đổi dữ liệu sẽ xảy ra 
‹- cách thay đổi hoặc xóa dữ liệu trong một ô: 


Để thực hiện nhiệm vụ này: Phải làm điều này: 
Thay thế toàn bộ nội dung ô Nhập dữ liệu mới, sau đó nhắn Enter 
Sửa đữ liệu trong khi nhập Nhấn Backspace hoặc Delete 
Đặt ô thành chế độ soạn thảo sau khi Chọn ô sau đó nhắn F2 


dữ liệu nhập vào 

Di chuyển bên trong một ô có chứa dữ liệu : Nhắn F2, sau đó nhắn phím mũi tên 
Left, Right, Home, End 

Xóa dữ liệu trong một ô Chọn ô, sau đó nhân Delete 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Hiệu chỉnh õ và hoàn tác các thay đôi 
Hoàn tác (Undoing) và làm lại (Redoing) các thay đổi 
‹ Quick Access Ioolbar có một nút Undo và Redo: 
(li ki Ø2 x ®+Iz 

- Đề hoàn tác làm sự thay đổi mới nhất 

— Nhâp 3 nút (Undo) 

— Nhân Ctrl + Z 
„ Đề đảo ngược Undo cuối cùng (còn gọi là làm lại) 

— Nhâp * nút (Redo) 

— Nhân Ctrl + Y 
- Tối đa 100 lệnh cuỗi cùng có thê là được hoàn tác 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sao chép và di chuyền dữ liệu 

- Rất phô biên đề sao chép và di chuyển dữ liệu từ 
một phạm vi của các ô đên một phạm vi khác 

„ Có thể sao chép và di chuyên đến: 
— Phân khác nhau của cùng một Worksheet 


— Worksheet khác trong cùng Workbook 
— Workbook khác 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sao chép và di chuyền dữ liệu 
Sao chép (Copy) vào clipboard 
- Nhấp vào 3à (Copy) 
— Nhân Ctrl + C (tương tự như hầu hết các chương trình 
Windows) 
— Nhấp chuột phải, chọn mục và sau đó chọn Copy 
Cắt (Cut) / di chuyên (Move) 
- Nhấp vào Š (Cut) nút trong Ribbon 
- Nhân chí Ctrl + X (giỗng như hầu hết các chương trình 
Windows) 
— Nhấp chuột phải lựa chọn mục và sau đó nhấp vào Cut 
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ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Sao chép và di chuyền dữ liệu 

Dán (Paste) 

- Nhấp vào Ầ (Paste) 

- Nhân Ctrl + V (giỗng như hầu hết các chương trình 

Windows) 

- Nhấp chuột phải, chọn mục và sau đó bạn chọn Paste 

- Vùng chọn nhấp nháy sẽ xuất hiện xung quanh các ô sẽ 
được dán vào vị trí mới, trừ khi dán từ Office Clipboard 

‹ Khi dán phạm vi gồm nhiều ô, chỉ cần chọn một ô 

— Excel sẽ dán bên dưới và bên phải của ô này 
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Microsoft® 
`. Exce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sao chép và di chuyền dữ liệu 
A5/26168/60n0 co Office Clipboard 


= = MS Office Clipboard Windows Clipboard 
L (ỂÏ] New tours and ˆ ế KAỔ cua “ Bề 
desbnabons amounced Năm giữ đên 24 mục Năm giữ 1 mục 
last month indude: P = 
l@ Sex de Mục bất kỳ có thê được lựa : Mục trong clipboard được 
lu x6 chọn và dán vào trong trình; dán vì nó chỉ có một mục 
Các mục chỉ có thể được Mục có thể được chia sẻ với 
chia sẻ giữa các chương bât kỳ chương trình 
trình MS Office 
Khi tất cả các chương trình : Mục vẫn còn có sẵn cho 


Office đóng, mục mới nhất _: đến khi máy tính tắt hoặc 
được sao chép vào thay thế bằng mục khác 
Clipboard của Windows, tất 

cả các mục khác bị loại bỏ 
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Excel 2010 Core SKils 
Sử dụng Paste Special 


- Lệnh Paste dán toàn bộ nội dung Clipboard của 
Windows vào trong Ô mục tiêu 


- Lệnh Paste Special cho phép 


AI ưsng Source theme 


bạn lựa chọn lựa chọn cách l “ni 
ˆã š z Đ ©) Formuias and number formats 
dữ liệu được dán Ề “ácanetiiircrrlie 


All merd#g corditlonal formats 


- Đề kích hoạt lệnh Paste Special, 
trên tab Home, trong nhóm 
Clipboard, nhập vào mũi tên để 
Paste, nhấp vào Paste Special 
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fa an Microsoft® 
“3lƑxcel 2010 Eiucbntsll — 
Sử dụng Paste Special 


Paste Chỉ định các thành phần của dữ liệu trong 
Clipboard được dán vào các ô mục tiêu. 


Operation Xác định cách dữ liệu bất kỳ trong các ô 
mục tiêu được xử lý. 

Skip blanks ! Iránh ghi đè lên dữ liệu hiện có trong các ô 
mục tiêu nêu không có dữ liệu từ clipboard 
cho các tế bào đó. 

Transpose Xoay dữ liệu, dữ liệu trong Clipboard được 
liệt kê tại cột liệt kê trên hàng trong các ô 
mục tiêu, và ngược lại .. 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sao chép và di chuyên dữ liệu 


Chỉ sử dụng chuột [I¬ ĐI: BH nnnnei 
1 Tolano Adventures 
„ Biêu tượng con trỏ chuột 1= 


4 đầu đề di chuyên các ô 
được lựa chọn R 

- Đề tạo một bản sao của 
các ô được lựa chọn, sử G 
dụng Ctrl : 


1 Photocopier 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn hàng và cột 


- Có thê chèn một hoặc nhiều hàng/cột tại cùng một thời điểm 
- Đề chèn hàng hoặc cột: 


— Chọn bằng cách sử dụng tiêu đề cột hoặc hàng 
— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhấn Format 


Style, và bắm vào Insert Sheet Rows hoặc lnsert 
Sheet Columns 


— Hoặc kích chuột phải vào lựa chọn hàng hoặc cột, 
sau đó bâm lnsert 


Tất cả các hàng bắt đầu từ hàng tô sáng chuyển xuống 
- - Tất cả các cột bắt đầu từ cột tô sáng chuyển sang phải 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Xóa hàng và cột 
- Hãy cần thận về những gì đang bị xóa 
- Đề xóa toàn bộ hàng hoặc cột: 


— Chọn bằng cách sử dụng tiêu đề hàng hoặc 
cột 

— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhắn 
Format, và nhấp vào Delete Sheet Rows 
hoặc Delete Sheet Columns 

— hoặc kích chuột phải vào lựa chọn hàng hoặc 

cột và sau đó nhân Delete 

ø—» s« TÔ Sáng các hàng hoặc cột bị xóa, và các hàng 

> ¬. hoặc cột còn lại thay đổi theo đề điền vào 


sašBEEegÊ 
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Microsoft® 
Bi IC© : 
óccisis EXCce 2 0 ] 0 Core Skills 
- Thay đổi các ô để tạo"không gian" cho các ô mới hoặc [® 
điên vào trong các ô đã bị xóa 
- Để chèn các ô mới, chọn nơi mà nó sẽ được đặt, sau 
đó vào tab Home, trong nhóm Cells, nhâp vào mũi tên 
cho lnsert, bầm vào lnsert Cells, sau đó chọn nơi đê 
thay đôi các ô hiện có 
‹ Để xóa các các ô, chọn nó, sau đó vào tab Home, ns 
trong nhóm Cells, nhâp vào mũi tên đê Delete,nhâp ls;a« 
vào Delete Cells, sau đó lựa chọn hướng chuyên đôi | ©s#eekke 
Z ^ ` " €› Shift cels up 
các Ô còn lại SE==l 
° Cũng có thê sử dụng đề chèn hoặc xóa toàn bộ các neo 


hàng và cột Lx_] 
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NV ẮẰ Microsoft® 
Excel 2010 Core SidIls 
Thay đồi chiều rộng cột 
‹ Chiêu rộng cột tiêu chuẩn là 8.43 inch 


— Nếu các ô lân cận bị trỗng, dữ liệu văn bản tràn đến 
những các ô khác, dữ liệu văn bản bị cất ngăn tại ranh 
giới các Ô 

— Nếu số hoặc giá trị ngày tháng quá lớn, Excel sẽ tự động 
mở rộng chiêu rộng cột đê hiên thị giá trị 


— Nếu bạn giảm chiều rộng, giá trị số hoặc ngày là quá lớn 
sẽ hiển thị dưới dạng # # # # # # # 


„ Có thế thiết lập từ 0 đến 255 cho chiêu rộng 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Thay đồi chiều rộng cột 
‹ Đề thay đồi chiều rộng cội: 


— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhân Format.Style và sau đó 
nhâp vào độ rộng của cột, hoặc 


— đặt con trỏ chuột trên đường thẳng đứng ở bên phải của tiêu đề cột 
và kéo đên chiêu rộng thích hợp, hoặc 


— kích chuột phải vào tiêu đề cột, và sau đó nhấp vào độ rộng của cột 
Sử dụng AutoFit 
- Đề Excel tự động thay đổi kích thước cột cho nội dung 
— Chọn ô với chiều rộng mong muốn, sau đó vào tab Home, trong 
nhóm Cells, nhân Format và sau đó nhâp vào AutoFit Column 
Width, hoặc 
— kích đúp vào phía bên phải của cột đề điều chỉnh đến chiều rộng của 
75985" giá trị lớn nhât trong toàn bộ cột My 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Điêu chỉnh độ cao của hàng 

„ Có thê được thay đồi bằng tay hoặc bằng cách sử dụng 
AutoFit 

- Đề thay đồi chiều cao hàng: 


— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhấn Format và sau đó nhấp vào 
How Height, hoặc 


— Đặt con trỏ chuột ở phía dưới tiêu đề dòng, sau đó kéo đến chiều 
cao mới 


- Đề AutoFit chiều cao hàng: 


— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhắn Format và sau đó nhấp vào 
AutoFit Row Height, hoặc 


— kích đúp vào dưới cùng của dòng tiêu đề 
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Excel 2010 Core Skils 
Ấn / hiện (hide / unhide )hàng và cột 


- Ấn các hàng hoặc cột bởi vì: 
— Cần để in worksheet lớn, ân hàng hoặc cột ít quan trọng hơn để cải thiện 
khả năng đọc tông thê worksheet 
— An các cột hoặc các hàng lưu trữ các tính toán trung gian cho các công 
thức phức tạp 
— An các cột hoặc các hàng có chứa dữ liệu bí mật 
° Có thể phát hiện hàng hoặc cột ân bằng những khoảng trồng trong 
tiêu đề hàng hoặc cột 
- Vẫn còn ân cho đến khi bỏ ấn 
‹ Công thức trong các ô có thể nhìn thấy ân hoặc các ô tham chiếu 
ân vẫn tiếp tục được tính toán một cách chính xác 
- Các hàng và cột ân không xuất hiện khi in ấn worksheet cho đến 
khi bỏ ân 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


An / hiện hàng và cột 
- Đề ân hàng hoặc cột, đầu tiên chọn tiêu đề: 
— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhấp vào Format, nhân Hide & 
Unhide, và sau đó Hide Columns hoặc Hide Rows, hoặc 
— kích chuột phải vào lựa chọn các hàng hoặc cột và sau đó nhấp vào 
Hide, hoặc 
— kéo cạnh bên phải của tiêu đề cột đến cạnh bên trái, hoặc cạnh dưới lên 
_ trên dòng tiêu đề 
- Đê thôi ân hàng hoặc cột, chọn các tiêu đê mục trên cả hai 
cạnh của các hàng hoặc cột ân: 
— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhấp vào Format, nhân Hide & 
Unhide, và sau đó Unhide Columns hoặc Ủnhide Rows, hoặc 
— kích chuột phải vào các hàng hoặc cột được chọn và sau đó nhấp vào 
Unhide, hoặc 
— kéo cạnh bên phải của cột ân sang phải, hoặc cạnh dưới cùng dòng ân 
© IIG Vietnam. xuong 
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tr Microsoft® 
== Ice 


“IEXCe] 2010 Core Skills 
Tìm ì kiếm và thay thê dữ liệu 
Tìm kiếm dữ liệu 


- Trên tab Home, trong nhóm Editing, nhấp vào Find & 
Select, sau đó nhấp vào Find 


:_— |] Í—] Match case 
Search: 8yRơns “ ky: 
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tr Microsoft® 
== Ice 


“IEXCe] 2010 Core Skills 
Tìm ì kiếm và thay thê dữ liệu 
Thay thế dữ liệu 


- Trên tab Home, trong nhóm Editing, nhấp vào Find & 
Select, sau đó nhâp vào Replace 


WAthin: Sheet [r] "mm 


thà ByRos - ]>] T7] Match entire cell contents 
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cóyết Microsoft® 
“äIFxCe| 2 0 2 0 Core Skills 


Copy Cells 


Fill Series 


Fill Formatting 
Only 


Fill Without 
Formatting 


Fill Months 
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February March  April 


Các văn bản, các giá trị hoặc công thức sao chép với định 
dạng của chúng. Không tạo ra hàng loạt. 


Tạo chuỗi tuyên tính đơn giản và sao chép định dạng của ô 
nguôn. 


Sao chép các định dạng từ ô nguồn, nhưng để lại nội dung 
của các ô mục tiêu không thay đồi. 

Tạo chuỗi tuyên tính đơn giản mà không cần sao chép định 
dạng của ô nguôn. 


Sử dụng cho chuỗi tên tháng. 
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N78 Microsoft® 
Excel 2010 Core Sills 
Quản lý Worksheets 


- Workbook là tập hợp của nhiều worksheet 


— Mỗi worksheet có thê độc lập với cái khác, hoặc liên quan với 
nhau 


— Hãy thử đề lưu trữ thông tin liên quan trong một workbook để 
thuận tiện và tăng năng suât 


- Workbook mới sẽ tự động bao gồm 3 worksheet 


- Sử dụng các nút di chuyền tab đề hiễn thị các tab worksheet 
kh ác First Sheet 


Previous Sheet 

> > z ^ ` ›\ 1‹ Next Sheet 

° Hủy bỏ các worksheet không còn cân thiêt | | | Last Sheet 
— Không thê hoàn tác worksheet bị xóa 


xi XE l2 ly 


@® IIG Vietnam. 


Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Đồi tên Worksheets 
‹ Có thê chỉ định tên nhiều mô tả hơn 
- Excel sẽ điều chỉnh kích thước tab theo số ký tự 
trong tên 
- Giữ tên tab cho dễ dàng chuyển hướng 
- Đề đồi tên tab worksheet: 
- Nhấp đúp chuột vào tab sheet đề đồi tên, hoặc 


— Kích chuột phải vào tab sheet và sau đó nhấp vào 
Rename 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn hoặc xóa Worksheets 


- Đề chèn blank worksheet: 
— bắm vào zø4 ở cuối tab worksheet, hoặc 


— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhấp vào mũi tên 
dưới lnsert và sau đó nhâp vào Insert Sheet, hoặc 


— Kích chuột phải vào tab sheet nơi worksheet được chèn 
vào, bâm Insert, bâm vào mẫu Worksheet và nhân OK 
- Để xóa worksheet: 


— Trên tab Home, trong nhóm Cells, bâm Delete, và nhân 
Delete sheet, hoặc 


— kích chuột phải vào tab sheet và nhân Delete 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Di chuyền hoặc xóa Worksheets 


‹ Tổ chức các workbook nhiều worksheet, hoặc tạo ra bản 
sao của worksheet hiện có 
- Đề di chuyển hoặc sao chép worksheet trong workbook: 
- Kích chuột phải vào tab sheet di chuyển hoặc sao chép và 
nhâp vào Move or Copy, hoặc 
— đề nhanh chóng di chuyên worksheet, kéo tab sheet đến vị trí 
mới, hoặc 
- đề nhanh chóng sao chép bảng tính, nhập vào tab sheet, 
nhân Ctrl và kéo đên vị trí mới 
„ Có thê kéo tab worksheet vào phân trỗng của cửa số ứng 
dụng Excel để tạo workbook mới với worksheet đó. 
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N78 Microsoft® 
Excel 2010 Core SHils 
Ấn / hiện Worksheets 


- Ngăn người dùng khác xem dữ liệu, công thức được sử dụng 

- Có thê ân nhiều worksheet trong workbook khi cần thiết, theo thứ 
tự bất kỳ 

- Phải có ít nhất một worksheet không ân 

- Khi hiện các worksheet, chọn worksheet thôi ân từ hộp thoại hiễn 


thị tắt cả các các worksheet ân? 
- Để ân hoặc bỏ ân một worksheet: 

— Trên tab Home, trong nhóm Cells, 
nhấp vào Format, trỏ tại Hide & Unhide, 
sau đó nhấp vào Hide Sheet 
hoặc Ủnhide Sheet, hoặc 

— Kích chuột phải vào tab worksheet, 
nhắn Hide Sheet hoặc Unhide Sheet 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Thêm màu sắc cho tab Worksheet 


„ Sử dụng màu sắc trên các tab worksheet để giúp xác định 
các worksheet 

- Màu sắc sẽ xuất hiện như dòng bên dưới tên worksheet khi 
worksheet hoạt động, với nền màu khi không hoạt động 

„ Có thê lựa chọn màu sắc tiêu chuẩn hoặc chủ đề cho các 
tab worksheet. 

- Đề hiển thị bảng màu cho các tab worksheet, hãy nhấp vào 
tab worksheet và sau đó: 


— Trên tab Home, trong nhóm Cells, nhấp vào Format và nhắn Tab 
Color, hoặc 


— kích chuột phải vào tab worksheet và nhắn Tab Color. 
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MH ểc Microsoft? 
£idÖfiice 


Microsoft” Office _= 
Excel 2010 Specialisf 


Bài 3: Sử dụng công thức 


PMWNicosoft® 
Excel 2010 


Mục tiêu 


‹ công thức là gì 

- tạo và chỉnh sửa các công 
thức đơn giản 

- tham chiêu worksheet khác 

- sử dụng các hàm phổ biến 

- sử dụng hàm có điều kiện 
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Core Skills 


° sử dụng các tham chiêu ô 
tuyệt đôi và tương đôi 

° sử dụng các địa chỉ ô tuyệt 
đôi và tương đôi hôn hợp 

- hiển thị và in công thức 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo và chỉnh sửa các công thức đơn giản 


- Tính toán bằng cách sử dụng dữ liệu được nhập trực tiếp 
hoặc từ các ô khác, và có thê sử dụng các hàm 


- Tính năng mạnh mẽ của công thức là khả năng đề có được 
dữ liệu từ các ô worksheet khác băng cách sử dụng tham 
chiêu ô 

- Bắt đầu công thức trong ô nơi mà đáp ứng với hiển thị hiện 
bằng cách gõ = 

‹ Công thức có thể có nhiều hơn một tham chiếu ô 

‹ Kết quả công thức tự động cập nhật dữ liệu được thay đổi 
bât cứ lúc nào (hoặc thêm vào hoặc xóa) 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo và chỉnh sửa các công thức đơn giản 


„ Có thê nhập tham chiếu ô vào công thức bằng cách gõ hoặc 
trỏ đên các Ô 
- Công thức tự nó không hiền thị, chỉ hiễn thị kết quả của 
công thức 
„ Có thê được sao chép vào các ô khác, Excel sẽ điều chỉnh 
các tham chiêu chiêu ô đê bù đặp khoảng cách và hướng 
° Thực hiện các tính toán trong "trật tự tự nhiên” (ưu tiên): 
1. _ Số mũ và gốc 
2. Nhân và chia 
ở. Cộng và trừ 
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ETmre.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Tạo và chỉnh sửa các công thức đơn giản 

- Có thê được thay đổi bằng cách đặt các thành 
phân của công thức trong dâu ngoặc đơn 

‹ Các nhà toán tử toán học tiêu chuẩn: 


* 


Phép nhân 
/ _ Phép chia 
+ Phép cộng 
- — Phép trừ 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo và chỉnh sửa các công thức đơn giản 
- Nêu Excel phát hiện lỗi hoặc không thông nhất trong công 
thức, hiên thị thông điệp với lời đê nghị vê cách sửa chữa 
- Hiền thị - đê đánh dâu công thức này là khác khỏi các 
công thức được sử dụng trong các ô liên kê 
- Nhấp vào tag smart hiển thị một menu tùy chọn: 


Formula Omits Adjacent Cells 
Update Formula to Include Cells 
Help on thịs error 

lgnore Error 

Edit in Formula Bar 


Error Checking Options... 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Tham chiều các worksheet khác 


‹„ Có thê tham chiều các ô trong các worksheet khác trong 
cùng một workbook 
° Định dạng chung là: <worksheet name>'!l <cell reference> 
— ! cho thấy ô được tìm thấy trong worksheet khác nhau 
— cần dâu ngoặc đơn nếu tên worksheet có khoảng trắng 


C6 xã - #_ =Quarter 1'!F6 
4L A | B 0 | € 
5_ Revenues: 


- 


L271 Other Revenues 


„ Có thể sử dụng phương thức trỏ và nhân (point-and-click) 
vào tham chiêu ô 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng các hàm thường gặp với Cell Ranges 
„ Ihư viện lớn của các hàm cho các hoạt động toán học và 
dữ liệu 
- Các hàm chấp nhận giá trị (thường là số) và tham chiêu ô 
động dưới dạng các đôi sô trong ngoặc đơn 
° Định dạng chung: 
= FUNCTION (con sô hoặc giá trị hoặc tham chiêu Ô) 


- Được sử dụng phổ biến nhất là các hàm SUM, MIN, MAX, 
AVEHRAGE, và COUNT 


@®IIG Vietnam. 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng các hàm thường gặp với Cell Ranges 
- AutoSum là phương thức tắt đề nhập vào một hàm SUM: 


— Tại tab Formulas trong nhóm Function Library, bắm vào 
AutoSum, hoặc 


— trên tab Home, trong nhóm Editing, nhấp vào Sum, hoặc 
— bắm vào Insert Function 
° Luôn luôn xác minh có cell range chính xác trong công thức 


— Excel tự động lựa chọn phạm vi của các ô ngay lập tức ở trên 
hoặc bên trái của ô được lựa chọn, và hiên thị nó đê châp 
nhận hoặc thay đôi 


- Mũi tên cho AutoSum sẽ hiễn thị các các hàm phổ biến khác 
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ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Hàm điều kiện (Conditional Function) 
=lF(logical test,value If true,value if false) 
- Logical Test có thễ bao gồm các toán tử so sánh: 


<> 


Equal to (or the same as) 
Greater than 

Less than 

Greater than or equal to 
Less than or equal to 

Not equal to 


- Value if True/False có thễ chứa các chuỗi văn bản, các giá trị, 
hoặc các hàm khác 


° Ví dụ: =lF(B10=0,0,C10/B10) 
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ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Hàm điều kiện (Conditional Function) 


- Các hàm IF lồng nhau 
=lF(A1=10, “text A”, IF(A1=20, “text B”, “text C”)) 


Nếu A1 chứa Thì kết quả sẽ hiễn thị 
10 text A 
20 text B 


giá trị bất kì text C 
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Microsoft® 
ng EXce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng tham chiêu ôö tuyệt đôi và tương đôi 
° Most formulas use relaf/ve addressing 

— When formula ¡is coplied, cells automatically adJusts for new location 

— address is not adjusted if formula is moved to another location 


° Absolute addressing - cell addresses are nof adJusted when 
copled elsewhere on worksheet 


° lo change to absolute cell address: 
— type dollar sign before row number and/or column letter, or 
— press F4 
s© first time makes both column and row reference absolute 
° second time makes only row references absolute 
° third time makes only column reference absolute 
° fourth time removes absolute references on both column and row 
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N78 Microsoft® 
Excel 2010 Core Sidll 


eCI 


Sử dụng tham chiều ô tuyệt đôi và tương đồi 
„ Chọn những gì cần phải giữ lại tuyệt đối khi sao 
chép công thức: 
Column Dữ liệu phải cùng một cột 


=C10”§D2 

Row Dữ liệu phải cùng một hàng 
=©10”D$2 

Both Luôn luôn phải là ô này 


=C10*$9D$2 
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Microsoft® 
153) —C | 2 0 ] 0 Core Skills 
Hiên thị va in công thức 
° Đề xem công thức, chọn ô bào, kiêm tra trong thanh công thức 
- Đề xem tât cả các công thức tại cùng một thời điêm, trên tab File, nhân 
vào Options, nhân Advanced, nhâp vào Show formulas in cells 


instead of their calculated results 
5 Hữu ích cho việc xác minh tính chính xác của Dáng DIULLR 


lš nn no ÁAđ 

E uarterly 
| Lạ 
|4: Qtr1 Qtr2 Qtr 3 Otr4 Tctal 
|5 Revenues 
| §- Sales =uarter 1'1FÉ b =Quarter 2'IF5 =Quarter 3 IF6 ='Quarter 4'1FE =§UMI|C§:F6] 
| 7 Other Revenues =tQuarter 13F7 =Quarter 2'1F7 =Quarter 3!F7 ='Quarter 4'1F7 =§UMIC7:f7| 
8 Total: ='Quarter 1'1F& =Quarter 2'1F8 =Quarter 3'!£8 ='Quarter 4'1F8 =§UM|C8:£8} 
¡39 
| 10 Expenses: 
1": Rent #'uarter 1'1F11 ZQuarter2lflI  =Quarter3lfll =Quarter4lfli  =§UM|CI1F1I) 
_¬ Telephone ='Quarter 1'1F12 =Quarter 21F12 =Quarter 3IF12 ='Quarter 4'1F12 =§UMI|C12:f12) 
:13 | Interrsel ='Ouarter 1'1F13 =Quarter 2'1F13 =Quarter 3113 ='Ouarter 4'1F13 =§LIM|C13:f13) 
| 14. C©uzier ='Quarter 1'1F14 =“Quarter 2114 =tQuaárter 3'l£14 ='Quarter 4'1F34 =SUM|C14:£14) 
5 | Pcztsge “'Quarter 1'1F15 Quarter 2!1F15 “Quarter 3'!F15 *'Quarter 4'1F15 =§UM|C15:£15) 
| 1 Supplies ='Cuaarter 1'1F36 z“Quarter 2'IF1E z'Ouarter 3'|F16 z'Duarter 4'!F16 =5LIM|C16:F16) 
| La Pretocopler ='Quarter 1'1F17 =“Quarter 2'IF17 ='Quarter 3'|F17 ='Quarter 4'1F17 ~§UM|C17:F17] 
18: Travel ='Quarter 1'1F18 ='Quarter 2'17 1E =Quarter Ý|F18 ='Quarter 4'!F18 =5UM|C18:f 18) 
| 19 Total: ='Quarter 1'1F1% =Quarter 2'1F19 =Quarter 3'I#19 ='Quarter 4'!1F1% =§UM|C19:£19) 
+ 
| ‡1 Profit =C8-C19 ~08-019 =£8-E19 =F8-F13 ~98-G19 


.22 Quarterly sC?1/$G$8 sn21/$s$3 z£21/$5358 sF21/$%$3 =a21/$%5$A 
” 
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LÍ ể Microsoft? 
idÖfiice 


Microsoft” Office _= 
Excel 2010 SpecialIsf 


Bài 4: Định dạng Worksheet 


PMWNicosoft® 
Excel 2010 


Core Skills 


Mục tiêu 


- định dạng số và chữ số 
thập phân 

- thay đổi căn chỉnh, font 
chữ, kích thước font chữ 
của nội dung ô 

- áp dụng đường viên và tô 
bóng cho các các ô 

- áp dụng và thay đổi chủ đề 
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° sử dụng Format Painter 

° xóa nội dung và định dạng 
của ô 

„ sử dụng các kiểu ô 

- áp dụng định dạng có điều 
kiện 


Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Định dạng một ô 


- Đề cập đến cách dữ liệu xuất hiện 
‹ Có thê định dạng các ô ở bất kỳ thời điểm nào 
- Ô vẫn còn được định dạng khi xóa nội dung trừ khi xóa định 
dạng hoặc định dạng lại 
° Định dạng sao chép nội dung Ô 
‹ Các tuỳ chọn định dạng phổ biến nhất trên tab Home hoặc 
thanh công cụ Mini Toolbars 
s Live Preview 
— Ap dụng định dạng worksheet tạm thời trong khi trỏ vào định dạng 
tùy chọn trên thanh Ribbon 
— Khi chuột được di chuyên đi, định dạng trở lại tình trạng hiện tại 
— Không áp dụng cho tât cả các nút định dạng trong Ribbon 
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tlExce | 2 0 ] 0 Core Skills 


" dạng số và chữ số thập phân 


„ Đề định dạng ô, các ô lựa chọn và sau đó: 
— Trên tab Home, trong Font, nhóm Alignment hoặc 
Number, hãy nhâp vào nút thích hợp, hoặc 
— nhân Ctrl +1, hoặc 
- nhấp chuột phải và chọn Format Cells, 


— trên tab Home, trong Font, nhóm Alignment hoặc 
Number, nhân Dialog Box launcher cho nhóm thích hợp 


— nhấp chuột phải và nhấp vào định dạng từ Mini toolbar 


Caibi + 11 + A A  $ x % + S3 
Bz7#EÒ-A- -1%-35 
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ETimire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


z ° Thể loại General 

— định dạng mặc định cho tất cả 

„ các ô 

Genedl frnet le he sgcofk nhe font — số hiển thị chính xác như đã 
nhập vào 
- - dấu số không sau khi điểm số 

thập phân giảm xuông 

— không phù hợp cho các số có 
chữ số thập phân số 

— số lớn hơn nhiều so với sự thay 
đổi chiều rộng ô động để định 
dạng Scientific 
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ETimire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


sị ° Thể loại Number 
— tiêu chuẩn định dạng cho số 


— hiển thị dấu phân cách 1000 
cho giá trị trên 999 


— mặc định 2 chữ số thập phân 


— số âm có thê hiển thị màu đỏ, 
có dâu trừ hoặc dâu ngoặc 


Number is used for qenerai display of nưnbers. Cưrrency and Accountfag offer specialzed 
formattine for monetary value. 
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ETme-.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


s¡s Thế loại Currency 

— tương tự như định dạng 
Number 

— tự động hiển thị với biểu 
tượng tiên tệ và dâu phân 
cách 1000 


Currency formats are used for general monetsy values. LJse Accourrg foema!s to ah decimail 
points in a colurnn. 
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ETme-.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


sị ° Thế loại Accounting 

— tương tự như Currency 

— số âm hiễn thị hiện trong 
ngoặc đơn 

— biểu tượng tiền tệ xuất 
hiện ở bên trái của ô 


Accounting formats le ư the (#rency symbols and decal po#ts in a colkznn, 
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ETimire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


‹ Thể loại Percentage 
- luôn luôn hiễn thị giá trị là 
số 100 lần 
— cho thầy dầu phần trăm ở 
bên phải của ô 
- mặc định là 2 chữ số 


Percentaoe formats mullofy txe cell value by 100 and địsplays the result win a percent symiboi, 


— thập phân 
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ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


s s Thể loại Fraction 
— chuyên đổi chữ số thập 
phân các giá trị phân đoạn 


- dựa trên cơ sở loại phân 
đoạn 
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ETimire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


s¡ ° Thế loại Scientific 


— thường được sử dụng 
trong các ứng dụng khoa 
học cho số lượng rất lớn 
hoặc rất nhỏ 


— chỉ có một chữ số hiễn thị 
bên trái dâu thập phân 
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ETimire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


sị ° Thể loại Date 

— Thay đổi hiễn thị của các 
giá trị ngày 

— định dạng mặc định là 
dd-mmm-yy 


Date formats display date +4 te serial nưnbers as đate vaÄ¡es. Date formats that begn víth an 
asterisk (*) respond to changes in regional date and time setbngs that are soecif8ed for the 
operating system, Formats wớtout an asterisk are not affected by oper: 


@®IIG Vietnam. 12 


ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


s¡ ° Thể loại Special 


— được sử dụng cho các 
hạng mục cụ thê nơi mà 
không cần thiết tính toán 
và không được xử lý như 
là văn bản 


Specal formats e ueeful for tradóng list and database values. 
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ETme-.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Định dạng số và chữ số thập phân 


‹ Thế loại Custom 


— nếu bạn không thể tìm thấy 
định dạng chính xác trong 
các thể loại khác 

— tạo ra định dạng của riêng 
bằng cách sử dụng các tùy 
chọn , hoặc làm hướng dẫn 


Type the number format code, using o+e of the extr%g codes as a stav ting poánt, 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Thay đôi canh lẽ ô 
- Thay đổi vị trí hoặc nơi đặt của dữ liệu 


‹ Sắp xếp nội dung theo chiều ngang, chiều dọc, hoặc qua 
một sô ô 


- Đề thay đổi canh chỉnh sau khi chọn ô: 


— Trên tab Home, trong nhóm Alignment, bấm vào nút alignment, 
hoặc 


— Nhắn Ctrl +1 và nhấp vào tab Alignment, hoặc 


— nhấp chuột phải, nhấp vào Format Cells, và sau đó nhấp vào tab 
Alignmenit, hoặc 


— trên tab Home, trong nhóm Alignment, bắm Dialog Box launcher 
và nhập vào tab Alignment 
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Excel 2010 Core Skils 
Thay đổi phông chữ và kích cỡ 


sị ° Font là phong cách của 
văn bản 

„ Có thê áp dụng các thay đổi 
phông chữ bât kỳ dữ liệu 

- Thay đổi áp dụng toàn ô hoặc 
phạm vi lựa chọn 


— Cũng có thể định dạng các ký tự 
hoặc sô riêng lẻ trong nội dung 
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1/53 —XCQ| 2010 Core Skills 
Áp dụng đường viên ô (Cell Borders) 


- Tách dữ liệu cho dễ đọc 
\ s Vẽ đường xung quanh một hoặc tất 
cả các cạnh của ô hoặc phạm vi của 
các ô 
- Đề áp dụng đường viên, chọn các ô: 
— Trên tab Home, trong nhóm Cells, bạn 
nhắn Format và nhấp vào tab Border, hoặc 
— Nhấn Ctrl +1 và nhấp vào tab Border, hoặc 
— nhấp chuột phải, nhấp vào Format Cells và 
nhấp vào tab Border, hoặc 
— nhấp chuột phải và nhấp vào kiểu đường 
viền trên Mini toolbar, 
— trên tab Home, nhóm Font, bám Dialog 
Box launcher và nhấp vào tab Border 
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ETimre.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Áp dụng đường viền ô (Cell Borders) 


Bl| »-A- E x# - Cũng có thể áp dụng trực tiếp 


Borders 
-- Bottom Border 


TT” TopBorder đường viền 
L order 
ĐH... — Trên tab Home, nhóm Font, bâm 


No Border 
E all8order: . 3 z 
E di Đảm „ Options trong Borders đề áp 
_——— dụng đường viên tự động đên 
E Radio biesBuie các ô được lựa chọn 
“iper=e - Sử dụng Draw Borders đề vẽ 
leo vo đường viên cho các ô cụ thê 
xố, lịne Color ` 

Line Styie 


ER More Bordex... 
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153) —C | 2 0 ] 0 Core Skills 


Decia = 


SỬ dụng màu sắc và các mẫu 


Í » Áp dụng các màu nền đề tăng tính 
hấp dẫn trực quan 
- Bảng màu có hai bộ của màu sắc: 


= — Hàng dưới cùng của màu sắc là màu 
_R8H4B5HEBHLHä1LBD # 3 
TT nang =".nngg sác tiêu chuân . 
Tan EII§ZM — Phân Theme Colors cung cập phạm 
=— —= : vi các tông dựa trên các chủ đê hiện 
-fHEEecs...) _ lại. 
- Đê hiên thị bảng màu, chọn các ô: 

X“ — Trên tab Home, lriA- =3 # 

nhóm Font, | 2ˆ ma.nng 


nhập chuột, hoặc n E 
— Nhập chuột phải vào ä ¡ li 
ô và kích Fill Color Standard Colors 
"mĩ" S2N86NNH 


trong Mini toolbar [E] kem 
-$ More Colors... 
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MIƑXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


Bến với Live Preview 


° Xem trước khi dán vào worksheet với các tùy chọn: 
— Các giá trị dữ liệu (công thức đã được chuyên đồi) 
— Công thức 
— Định dạng 
— Có hoặc không có đường viền 


— Hoán chuyên (Transpose) 
— Liên kết (Link) ˆ) 
Other Paste Options 
- Các ô phục hồi trở lại khi bắm vào bên ngoài trình đơn Paste % 
Ä z ra ” : ~ „ ^ Paste Special... 

- Đê dán với Live Preview, hãy chọn các Ô: 
— Trên tab Home, trong nhóm Clipboard, nhấp vào mũi tên 

dưới Paste 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Format Painter 
° Nhân bản định dạng "tiêu chuẩn" trong bảng tính 
„ Phải nhập chuột vào ô với định dạng phải sao 


chép, và sau đó trên tab Home, trong nhóm 
Clipboard: 


— cho một ứng dụng, nhấp chuột #', sau đó nhấp chuột 
vào Ô có cùng định dạng 

- đối với nhiều ứng dụng, nhấp đúp vào #Ì, sau đó bấm 
vào mỗi ô vào có các tùy chọn định dạng 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Xoá nội dung và định dạng trong ô 
- Chọn các ô và sau đó Edit, Clear 


— Sử dung All đề loại bỏ tất cả các dữ liệu, định dạng ô, và các 
nhận xét 


— Sử dụng Format chỉ để loại bỏ định dạng 
— Sử dụng Contents để chỉ loại bỏ dữ liệu 
— Sử dụng Comments chỉ để loại bỏ các bình luận 
- Lệnh Delete loại bỏ các ô, hàng hoặc cột được lựa chọn 
khỏi worksheet 


- Đề loại bỏ nội dung của ô mà không cần loại bỏ định dạng, 
nhân Delete 
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MIFƑXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


- F Angles 


SE] 


Apothecary Austin Black Tie 
.Aa Aa- 
ÌÌ ;:..... 
Clvic Clarity Composte Concour$se 


Couture - TT. Equity ⁄ Essential 


x]IsIE1S1, 


lve Flow Foundry 
s Browse for Themes... 
SỐ Save CurrentTheme... 
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II [=5 | 


- Rất hữu ích cho việc tạo ra cái nhìn nhất 
quán cho các tài liệu 
— tạo ra bản sắc để nhận biết nhanh chóng 


- Bộ màu sắc, phông chữ, và các hiệu ứng 
hiển thị chủ đề 


‹ Mặc định là chủ đề Office 
— một số được xây dựng trong các chủ đề 
— có thê tạo ra các chủ đề của riêng bạn 


- Đề hiễn thị các chủ đề, trên tab Page 
Layout, nhóm Themes, nhấp vào Themes 


Microsoft® 
Tang EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sửa đồi chủ đề 


- Màu sắc chủ đề bao gồm: 

— bốn bộ của văn bản và màu nền 
— 6 điểm nhắn màu sắc 
— hai màu sắc siêu liên kết. 

- cửa số mẫu so sánh bộ sưu 
tập mới của màu sắc so với 
sự kêt hợp hiện tại 

- Lưu màu sắc chủ đề của sự 
lựa chọn của bạn 


FIEBBEIEIE EIẾ LỊE 
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Excel 2010 Core Skils 
Sử dụng kiều ô (Cell Styles) 


- Phân nhóm các thiết lập định dạng cụ thể cho các ô 
— tất cả các ô với kiểu định dạng này 
— nêu thay đổi kiểu, các ô áp dụng các thay đồi 
- Kiểu quy định cho workbook, không file mẫu 
- Thay đổi kiểu ảnh hưởng đến tất cả các ô bằng cách sử 
dụng kiêu đó 
- Tên kiểu không hiễn thị bất cứ nơi nào trên thanh Ribbon 
‹ Kiễu dựa trên chủ đề hiện đang được chọn 
- Còn được gọi là Quick Styles 
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E51 ˆxCe| 2010 


Core Skills 


Sử ử dụng kiểu ô (Cell Styles) 


‹ Có thê tạo ra kiêu mới: 
— Sử dụng định dạng trong ô 
hoặc phạm vi ô là một ví dụ; 
— hiến thị hộp thoại Format 
Cells đê xác định định dạng; 
— kết hợp các kiểu từ một 
Wworkbook khác vào workbook 
hiện hành 
- Đề áp dụng kiểu trên tab 
Home, nhóm Styles, nhắn 
Cell Styles 
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. 6ood, Bađ and Neutral 


Em. 


. Dala aad Model 


pm Check Cell 
WaeningTer 


| and Headings 
. Heading 2 
_ Themed Ceổ Styles 
- 20% - Accer1 20%-Accent2 20%-Accenti 20%-Accent4 20%-Accent%* 20% - Accent6 


.. W4 Linked Cell 


jNơ.e - — 


_ Heading 3 Heading 4 Tite Total 


Comma {0| Currency [0] Percent 
| 3ä] New C¿Hl Strle... 


liễg Mege 5tvies.. 
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EBSUS3L—xCe| 2010 


Core Skills 


cay? lập định dạng có điêu kiện 


° Trên tab Home, trong nhóm Cells, 
nhâp vào Conditional Formatting 
‹ Các tùy chọn định dạng bao gồm: 
— các kiêu font chữ, màu sắc, đường 
viên, và các mâu màu tô hình nên 
— không thể chọn tên font khác nhau 


hoặc kích thước phông chữ trong một 
hình thức có điều kiện 
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3. 5 


Format Cell 


E1 w 
tr Highlight Cells Rules 


Ax Top/Bottom Rules ) 


3s Table x Styles~ ¡_ 


®s),- 8-1 4j|- 


"JExcel 2010 
cay? lập định dạng có điêu kiện 


- Các loại định dạng có điều kiện: 


1} a h | + ^ D L4l ^ Đ 
1 5ales By Customer, Year To Dets 1 Szlez By Cưstomer, Year To Date 1 Sazles By Customer, Year To Date 
2 2 2 
L3 Alf Wing Fuals Iac. 3 Air Wing Fuei< le _5/025,74 3 Air Wing Fuels lnc. _ GẦN... 
4 Alegome Blkes Ltd. 4 Awezome Blkez Ltd. €,100.02 4 Awesome Blkes tơ. ¡_ SN... 
% _Boat Brokerage 5ales Ccrp. 5 Boat Brokezaga Sales Cezp, 14,559,50. 3% 8oat Brokerag 5ales Cor2. 
L.É__ Consolidated Amalgamiated Corp. 6. Consolidated Amalgzmatsd Corp. 11,290.13 6 Consolidated Amalgamated Corp. BE. 11.290.17 
|7 Daring Swlmsuftz Unlimted 3 Darirg Swimsu:t» Unilmited 11,341.36 7 Daring Swlmsuitz Unltmited EEE 11L31:-:‹ 
_# _Ecolesical Bicycles Ltd. 8 Ecolnglral Bảryrles Ltd E, 386.67 8 £cological Bicycles Ltd. AE 6264 
3 Exotic Lingerielne, _8_Ex0tt Lxig@rle Irx. _*⁄,093.12 3 £sot& Lingevie li. _ 9..... 
13 Farieyˆs Fa“rr Suppllex Inr- 10. Ferley 3 Ferrm Supplies Ine. 11,259.16 10. arley's Farm Supplles Inc. 
11 Flaming Hot Skis Ltd, 11 Flaming Hot 5k⁄3 L:d, 3,290.61 11 £lãting Hốt $&(* Ltđ, _ 2277. 
12 Fraser Gien College 12 fraer Glen Ccllege 10,294.38 12 fraser Glen Ccllege IS 1o.2›‹ :z 
13 Gas Tank Whclesalerx nc. 13 Gay Tank Whoiesalers Inc. €,?06.96 13 Gaz Tank Wholesalerz lnc. _..... 
14. Hole In The Wall Cornpufers ine. 14 Hole In The Wsll Cermputers le. 9,241.47 14. Hole lì The Wall CcenpuLersiac.  BHẾˆ3,o4:.47 
15 Humongaus Holdinps Ltd 15 Hưor@‹4s Hal4iags ttd. 12,39,32 15 Hưmarcors Railtngs Ltd .363Ì33 
| 18. Lezs Tailces ttẻ 1ñ. Les's Taflors trí 13,0ã2.72 18. L@#'£ Iaflors Ltd 
| 17 Megator EnitertaintmterttLCoxp. 17. AA@g3tron EiL@ffäiftttlen1 C6xp. 11,127.49 17 Megatron Ente“laieerentCop.  JẾ 14/1274s 
1# Millennturn HoldIngs Ltd. 18 Mlllernium Holdings Lt3. 10,287.27 18 Millennlưm Holdings Ltơ. Em 0:::: 
13 Offlce Supaliez Unlimited 19. Ofice Suppiles Unlimitsd E,118.71 14. Oflice Suppiles LInlinited _ 2`.`. 
29 PaintThe World Lrd, 20. Pak† The World LƠ, E,528.B4 30. Paằn! The VeorEf Lìd _..:._. 
la 'Pullemout Dertal Suap|iers Irr. 31 Pullearmnu: Fental Suppilers Inc. 10,12.39 31 Đullemout Dental Suppliers Inc. 10/2029 
32 Swueet Stuff kianufactuztng Cov9. 32. Sueet Stuff Mar›ufactuztng Corp, 11,535,14 32 SueetStuff ManutazturingCorp. | 11/53).1+ 
23 The Potato Chipper Ltd. 23 The Potato Chipoer Ltd. 14,273,587 23 The Potato Chipper (tổ, 
Highlight Cells Top & Bottom Data Bars 
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cưết Microsoft® 
054i ˆV CC | 2 0 ] 0 Core Skills 


` 


hiết lập định dạng có điều kiện 


‹ Các loại định dạng có điều kiện: 


1 A- | 5 ] Ea —— Ế | g.— 


* 


1 $ales Êy Custorser, Vear To Date 1 Sale+ 8y Custarmer, Yea: To Date 

2 2 

3 AlrWing Fiaels Inc- 3 Alr WirgFuls ìnc. 4l 5,025.74 
4 Aøetorne BIkes Ltd. 4 Awesorne ke ¡td, si B,100.02 
Š$_ Boat Broxerage 5ales Cc£p. _Š  Eoa! Erokerage Sales Corp. siÍ 14,553.50 
6 Consolldated Amalgamrated Corp. Ñ Consolsdated ArnalgamatezởCcrp. sŸ 112313 
7 Daring Swirtsu#ls LInlirnêted 7 Darfntg Swimsuits Ualmitad FÌ 11,M1.36 
§ £cologlcal 8tcycles Ltd. 8 Ecologfcal Blcyclss ttd. 4l 6,3⁄45.47 


_®  Exotic Liagerie ine. 

10 farley°s Ta*m 5upplies Ine. 

11 #laming Ho† Skís Ltd. 

12 £räse* Gien College 

13 Gas Tank Whciesalerz lc. 

14 Hals In The Well Computerz Inc. 
15 Hurnongous Holdirigs Ltd. 

15 'LeesTailcrs 1rd 

1/ Megatro* ErnL@r+âinrmrent C2vp. 
18 Millennêurn Holdings Ltd. 


93 Exotic Lireerse lnc. 

10 Tarley's Farrn Suaplies #c. 
11 Flarntng Hạt Skis Ltẻ 

12 Fraser Gier: College 10,295 38 
13 Gas Tank Wholesalers Inc. B,®25.98 


nl 5,053.12 
„IÍ 
# 
“, 
b 
14 Hole In The Wall €amputerzine gi 9,041.47 
dị 
4ll 
all 
“ 


1325216 
3,231.01 


15 _Hurwoxrigous HoÏđiixes Ltd. 12,323.33 
I6 1e<*s Tallars L†rÌ 13,052.72 
1 Megatron £ntertalnmesit Córp.. 13,127.39 
18 Millennlum Hoiđ:ngs Ltd, 10,257.27 


13 Office Supalles LInlirntted 19 _Offire Sucplias tnlimltec gì 8,118.71 
29 Đaint The World Lid, _30 Pair1 The WAlứ Ltd.. giÍ B,628.84 
21 Pullemout Dertzl Suppllerz Inc- 2L Pullsmout Dental Suppllersirc.  gií 10,020.39 
32 'Sweet Stuff lâanufacturrng Corp. 32 SWeet SEuff NhwnufaciUrIA6COFP. gi 11,535.14 
23 The Potate Chipeer Lá. _33 The Potate Chipper Ltd. xiÍ 14,273.07 


C©Color Scales lễon Sets 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Rules Manager 


- Excel tạo ra các quy tắc định dạng có điều kiện ở chế 
độ nên. 


„ Sử dụng Rules Manager trực tiếp tạo ra các quy tắc 


mới hơn tùy chỉnh với nhu cầu 
— Cũng có thể sử dụng để =————i —— 
sửa đổi các quy tắc hiệntại | 
hoặc xóa quy tắc không còn 
cần thiết 


- Trên tab Home, trong nhóm Styles, nhập vào 
Conditional Formatting, nhâp vào Manager Rules 
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Microsoft® 
ng EXce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng định dạng có điêu kiện với hàm IF 


„ Sử dụng hàm IF đề tạo ra 
định dạng có điều kiện 
bằng cách sử dụng giá trị 
từ Ô khác trong worksheet 

° Excel đòi hỏi quy tắc định 


Format values where thủs formula is true: 


dạng có điều kiện để được | ”” 
tính là giá trị hợp lý 
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MM ể Microsoft? 
cdOffice 


Microsoft? Office 
Excel 2010 


Specialisf 


Bài 5: Xem và In Workbook 


ETmre.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Mục tiêu 


- tạo và sắp xếp các cửa số - thay đồi lề, định hướng, giấy 
worksheet kích thước và quy mô 

- phân chia và đóng băng - in tiêu đề cột và hàng hoặc 
panel phạm vi lựa chọn của các ô 

‹- phóng to và thu nhỏ các - thêm và sửa đồi header và 
Wworksheet footer 


-in ân và xem trước worksheet  » thay đổi các tùy chọn Excel 


° sử dụng cách xem workbook 
khác nhau 


- thêm và xem trước ngắt trang 
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MIFXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


Thay s.u chế độ xem Worksheet 


- Màn hình có thê là nhỏ không đủ không gian để hiễn thị: 
— Worksheet lớn 
— Nhiều hơn một workbook cùng lúc 
- Một số máy tính vẫn có màn hình nhỏ, ví dụ: netbook 
‹ Xem tab có nhiều lựa chọn đề vượt qua giới hạn của màn 
hình nhỏ, và cũng hữu ích cho các màn hình lớn 


liêw View | 
IAẦi Hư , <1 Fl5plit 33v de by Side 
% LJ 8 ra HE =” 
gu _„¡ Hide iâƒ Synchronous Scrolling 
Zoom 100% Zoomto New  Atrange Freezre _ Save Switch 
Seletion Window AI Panes+ 1L0h!6® 333fesetWVindowPos(ftl0? Workspace Windows * 


Zoom Window 
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<=ce | : 0 ] Core Skills 


° Sử dụng New Window đề mở góc nhìn khác 
của workbook đang hoạt động 
— Sau đó sắp xếp các cửa số để xem các bộ phận 
khác nhau của workbook cùng lúc 
‹ Sử dụng Arrange Windows để tổ chức tất cả 
các cách mở xem workbook vì vậy tất cả đều 
có thê xem được tại cùng một thời điểm 
— Thường được sử dụng với các workbook khác nhau cùng một lúc 
‹ Không có giới hạn số lần mở xem 
— Kích thước của màn hình sẽ giới hạn số lượng sử dụng có hiệu quả 
tại một thời điệm 
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MIƑXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


Tách các Pane 
‹„ Có thê chia cửa số thành: r= m=—=====-. 


— Rorizontal 


— hai pane, hoặc theo chiều 
ngang hoặc theo chiều dọc 


— bồn pane với các thành 
phân ngang và dọc 
- Đề chia các cửa số: 
— kéo thanh phân chia đến vị 
trí yêu câu, hoặc 
— [rên tab View, nhóm 
Window, bâm vào Split 


xxx... 
Mr L¬g Lrr WEB 0 me 
— — + + ——— + 2——È + - _ ~ - 


Vertical 
Split Bar 
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MIFXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


.m băng các Pane 


- Tính năng đề "khóa" các hàng và cột trên màn hình 
— Thiết lập các hàng ở trên và các cột bên trái của ô đang hoạt động 
để đóng băng 


- Ô đang hoạt động được sử dụng là quan trọng khi kích hoạt 


Uy chọn nà 
ây C D = ` ˆ : ` EP= =spt ÄÌ View Side by Side = 
— Đóng băng hàng đâu trên mànhình  S#“—ua. ›::„-..::..::.:uị: 
Ầ Ấ ^ Ầ ^ h hd # eset Window Position = 
— Đóng băng hâu hêt các cột còn lại —— : đAA2521V030%Po3IĐoR„ Worispe 
FAS ` ` Le — reere anes 
trên man hình Keep rows and columns visible while the rest of 
the worksheet scrolls (based on current selection]. 
: Không thể đóng băng và chia Keep the top row visible while scrolling through 
các pane tại cùng một thời điểm N— 


cị _ Freeze First Column 
: Keep the first column visible while scrolling 


x Không thê đóng băng khối của “. through the rest of the worksheet. 
các hàng và cột ở giữa của worksheet 


Freeze Top Row 
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N78 Microsoft® 
Excel 2010 Core Skils 
Thay đổi Zoom 


Z5] ‹ Thay đồi hiển thị độ phóng đại của worksheet 
Magrifcation ^ ` ` 

© ag% trên màn hình 

®ieo% ^ 1A... ..- È ^ ⁄ cz =Kx 

4 ° Một sô cài săn mức độ phóng đại có sẵn: 

®© ^ ” Z Ẩ ` ` 

ki — Trên tab View, nhóm Zoom, nhập vào tùy chọn 

© Quelem: (100 Ì% Zoom, hoặc 

_—%_) — Trên thanh trạng thái, nhập vào Zoom Out hoặc 


Zoom In hoặc kéo điểm đánh dấu Zoom 
‹ Chọn một mức độ phóng đại: 
#R©S=<2=4)..— Trên tab View, nhóm Zoom, bấm vào Zoom, hoặc 
— Trên thanh trạng thái, kích Zoom Level 
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wW'cosoft® 
Exce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Speciali 


In ân và xem trước 


- In cũng hiễn thị một bản xem trước in của workbook 
8 a93-®-( Moossft Eesl = %M.ñØ 


— Cài đặt thiết lập trang 
— Phóng đại (Magnifier) mmm—=——.eeee - 


Print 
— Ầ Ầ tước: D 
|: : Ồ Ccpie 1 
Đánh dâu lê - mi NI... 
S cime = 
ông. 
f 
khác Prmtc xe 
Ki ¿Ereshat HL~3? 70W series ` — 
%:..., bàn 
New B.iettt Propertre ——— 
“ve 
Setlingx — 
.... 
, Actiee Sheets “—. 
Shc % ly =— 
Page: + ae+a2 
Hela ra 
ì Ernt One Sidrd — 
¿3 optlom I9) Oey prím: zz 2ccrre 
“...c 
S€ otetrd 
sả Et 
98 S! + 123 123 — 
t«x<el 
|=] Êefttait (Mvierftatien à kg 
LG se.—d 
.. 
Lâtter — 
“mau : 

.... 
Nerrnal Nhargsea trong 
¿—i luc 07° Rig#+e 0. — 
IàiB, Nẹ %csing -..n 

Êrnt sh: AM thoa 
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153) —VC | 2 0 ] 0 Core Skills 


Dec .— 


Workbook VI 
OF OO IOWS II VI  - S- p << F s H -W.x 
1 Døte Laä€ L2uise, AB Whiztler, 37 Alprre Meazes, CA Kirtuood, CÁ MammotF. Moun+aứr, CẢsquze 'Vaflcy, CÁ A2@+*, CO Bredkeni 
mì toan[ 19 ° 1 tt, lộ § ¬4 
§© zo+sa hb b) Ẩ 1 1| l4 % 
. = : TNG..... ‡ 1 " 4 bị 19 1 
5 «0œ 9 $ 4 5 tì 13 từ 
° Normail view (mặc định); š: ;: :: : 7: ï 
“ L 7. 60Œ-19 7 7 1 DÀ ¿| 3 ' 
8 Toœla s lì 42 7 t2) Ũ lâ 
TNH...... 4 12 1$ 8 t) ‡ lộ 
> LI T^ ~ "_.` lê. %0d-12 13 % 1 +4 Di 1§ 2 
— | CO O Ư Iieu 11 i0OCFIĐ » › 1z ? z| # 12 
Ề 13 irOctl2 P ' H 5 ?| › 4 
....... 4 3 š 1 Đ § ' 
“4 1 + 1 + tị ' lồ 
+8 5 1 ề t3 ? ì ì 
1® ‹ 14 1 11 tị : 1 
BÀ 1 1z 1 3 3| 7 3 
18 ? 1z 1 › 3 5 3 
: 1. t2 lạ $ 1 la| 7 L) 
20 ‡0 1š 1o 6 tị tt š 
° Page Layout view : —:—_D_ j 
22 + 4 * 4 t9, * 1 - 


—Ô dữ liệu NHHNH NNNNNNERn 


— Page headers và footer : ¬ 
được hiền thị và có thê M: == — : 
được thay đổi \ -=  —.:' : 

— Thanh thước đo N -= TT : 
cho thây lê _— Lo : 
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Core Skills 
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Excel 2010 Core SKils 
Tùy chỉnh Page Layout 


„ Cài đặt bồ trí trang mặc định: 
— Lễ: 0,75" trên và dưới, 
0.7" bên trái và bên phải 
— Portralt 
— Khổ giấy: Letter hoặc A4 
— Không được nhân rộng 
— Không có header và footer 
- Không có các gridlines hoặc các tiêu đề hàng và cột 
— Trình tự trang đi xuống, sau đó đi qua phải 
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Excel 2010 Core SKils 
Thiết lập ngắt trang (Page Breaks) 


- Khi worksheet quá lớn phù hợp với giây 
— Excel chọn nơi ngắt trang sẽ xảy ra 
- Chèn thêm hoặc loại bỏ ngắt trang thủ công tại vị trí 
con trỏ 


2¬ I— TL mm — 


21 20-Oct-10 13 8| 0 


22 __21-Oct-10 4 4 5 
'Z§[ 22-oa-1o 7 5| H 


- Scale to Fit trong Ribbon sẽ ghi đè lên bất kỳ trang 
nào ngất thủ công 
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Excel 2010 Core SKils 
Thiết lập ngắt trang (Page Breaks) 


- Page Break Preview 
— góc nhìn bảng tính với số trang như là watermark 
— có thê kéo ngắt trang vị trí mới 
— Ngắt trang mặc định xuất hiện như là đường nét chấm 
— Ngắt trang được chèn bằng tay xuất hiện như là dòng rắn 


+ „ 


tiIBfHIRBIHHIRHBHHHR.EME 
Eduaxlddisi20x6lxuäxäáÉaslE E8 Ha s 
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tlExce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử đạng trang (Page Formatting) 


- tab Page Layout thay đổi cách được in ra sẽ xem xét 
‹ Ihường được sử dụng cài đặt: 
- Lễ (Margins) 
— Định hướng trang (Orientation): 
đọc (portrait) vs ngang (landscape) 
— Khổ giây (Size of paper) 
— Hộng (Width), cao (height), quy mô (scale) 


Insert Page Layout | Formulas Data Review 


View 


= IFÑ là 3= La S1. EỔ Width: Automatic ~ 
_ = F Ÿ Ì Height: Automatic + 
Mar. tạm s Orle Size chang Br . aks Background Prin - 
se HH seate: 100% + 


Scale to Fit 


Page iên 


@® IIG Vietnam. 


Excel 2010 Core Skills 
Sử đạng trang (Page Formatting) 


„ Cũng có thê định dạng tùy chọn Print theo tab File 


(Backstage) 


ma. 
m e 
rint the actIive s 


Pages: vị +9 


Print One Sided s 
+ Options Only print on side of the page 
xi Exit ¡, Collated 


S123 1; t;a 


(2Ì PotuaitOdentstion - 


L] Letter ¬ 
8.5" x11" 


1 Normai Margins 
H—{ Left 0.7" Right: 0.7" 


| lạ No Scaling Xã 
| It90] Print sheets at their actual size 
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ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Thêẽm Header hoặc Footer 


$4 Âeser3 Wsesrle6 - 2o ức rm 


.—=mm=a=—a=== | * Văn bản được được in ở đâu 
:— 1 ¡‡ | trang hoặc dưới cùng của mỗi 
trang bảng tính hiện hành 
- header hoặc footer phổ biến 
nhất được cung cấp và có thê 
được tùy chỉnh 


IIIIIHHIHIHHHHHIH”H."HHHĐĐnnnn | 
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MIFƑXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


Thần Header hoặc Footer 


° Các hộp đại diện các khu vực bên trái, trung tâm và bên phải 


mm 
xXzaaá. 


- Tự động tạo ra dữ liệu có thê được đưa vào sử dụng Ribbon 


li 2-tŒ®-!z Microsoft Excel 
Home insert Page Layout Formulas Data Review View Design 


Header 


Footer 


=` F=t Í§ b ˆ \ tư [xe Ì „ 

+ hHã H HIỆ hé) tử @ I3. Jl) Lj HỈ La| z El lậT [1 Different Firzt Page [f] Srale with Document 
| Ngay foober Page Number Current c 4 Flle Sheet Pldđture Forrs3 Sato G0t0  [] Diferent Odd & Even Pages [Ở] Align with Page Margins 
| Number ofPages Date Time Path Namec Name Pidure | Headet Footer 


| Header ä: Footer. Header ã: Footer flemends Nawigation Options 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


In tiêu đề (Titles) hoặc phạm vi các ô 
(Range of Cells) 


° Print Titles lặp đi lặp lại hàng và / hoặc cột được lựa 
chọn ở đầu mỗi trang 
— Tương tự như tính năng Freeze Panes, nhưng để in 
 Print Area lựa chọn phạm vi ô động đề in 
— Hãy nhớ tắt sau khi in 
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tlExce | 2 0 Ï 0 Core Skills 


In Worksheets được chọn 


‹ Có thê chọn một trong ba lựa chọn cho in ân: 
— In worksheet đang hoạt động hiện tại, 
— in toàn bộ workbook, hoặc 
— in phạm vi lựa chọn hiện tại của các ô trong worksheet hoạt 
động hiện tại. 
- Đề in nhiều hơn một worksheet tính tại cùng một thời 
điểm, chọn tất cả các bảng tính như là nhóm đầu tiên 
„ Sử dụng Ctrl để thêm vào worksheet vào nhóm của 
các worksheet đang hoạt động 
„ Sử dụng Shift để chọn một loạt các bảng tính như là 
một nhóm đang hoạt động 
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ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Thay đổi cài đặt mặc định của Excel 


=. tab General 


=. .--= - Các tùy chọn giao diện 

- |E= người dùng 

— CN —== = - Khi tạo ra bảng tính mới 

¬¬- - Cá nhân hoá bản sao của 
TP Microsoft Office 


Slide 9-20 


N78 Microsoft® 
Excel 2010 Core Sills 
Thay đôi các tùy chọn Excel 


tab Proofing 
° Các tùy chọn AutoCorrect 
‹ Khi sửa lỗi chính tả 
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ETre.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Thay đôi các tùy chọn Excel 


tab Save 


Xin | Custamee *ow worle. #rE 3ave 

Foinui e© Lưu WOrkbook 
haœ®xs SP ®cewtisskec 
FEESETH ~...— === n 

lAengue4+ lì 5wee à#92et0wser (0forftston @vez/ +' sa 


TT mem | ® AutoRecover các trường 


£zitomire Reha: £ta 4t 1e ie:äE ofc “ c6: h h TA 
Qustk Aroes 1o  ] šws+ date and Erss zak.et CS đăte terrte |riay ly p*ec4(ee/ 046 | IgOạI lễ 
A#4-Ini 4sfecove cxeesfonafor - (#)Eoohi 3 h l l 
TRưnt Cenr 


° Tùy chọn chỉnh sửa ngoại 
tuyên cho các tập tin máy 
chủ quản lý tài liệu? 

‹ Giữ gìn diện mạo trực quan 
của workbook 


Ấenyer dưa laceHoec  C213erfAdreniÐacumesrrýnarePeind 2raftv, 


I£%f0£ #ruiðl A@2e@A!20£ 64 Le woykheee 
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MH ểc Microsoft? 
£idÖfiice 


Microsoft” Office _= 
Excel 2010 SpecialIsf 


Bài 6: Làm việc với biêu đô 
(Charts) 


ETmre.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Mục tiêu 


- tạo biểu đồ „ thay đổi chart layout 


- thay đổi kiểu biểu đồ - tạo, tùy chỉnh, và loại bỏ 
- làm việc với pie char†s một sparkline chart 
- di chuyển biểu đồ đến một  °in một biểu đồ 

vị trí khác hoặc một chart 

sheet 


- thay đổi kích thước biểu đồ 
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flExce | 2 0 Ï 0 Core Skills 


Xe một biêu đô cơ bản 
- Biểu diễn bằng hình ảnh của dữ liệu trong worksheet 
- Chọn dữ liệu trong worksheet tính đề tạo biêu đồ 

— Hiên thị trên sheet tương tự như dữ liệu, hoặc trong sheet 

riêng của mình 

- Mỗi tập hợp các dữ liệu trong chart được gọi là loạt (series) 
° Dòng theo chiều ngang (horizontal line) gọi là X-Axis và 
dòng theo chiêu dọc (vertical line) gọi là Y-Axis 


‹ Chú thích (legend) giải thích ý nghĩa của mỗi dòng trong 
biêu đồ 


- Đề tạo biêu đồ, chọn các ô và trên tab Home, trong nhóm 
Illustrations, kích Chart 
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153) —VC | 2 0 ] 0 Core Skills 


Dec .— 


Tạo một biêu đồ cơ bản 


1 Ä_-=i ã=ÌI-<6-ẽ.-a8 Ẹ F S H.—1=3 ) K—I,£ M 
1 Tolano Adventures 

3 _ Website Hits 

3 * 

4 

la 

6s. ¬ 
7| 

8 ' 

.ÄI New York 
10 Sydney 

11 Corpo X mCape Town 
_12 Total , , ; 10. ˆ '“Toronto 
13. : London 
14) Tokyo 

15 

16 #Sydnay 
17 9 Corporate 
18. 

18, 

20. 
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MIFXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


Di tưnyn và thay đồi kích thước biêu đồ 


- Đề di chuyên biểu đồ, kéo biểu đồ đến vị trí mới 


- Đề thay đổi kích thước biểu đồ, kéo các handle xung quanh 
biêu đồ 386 ———————————— ì 


‹ Chartsheets chỉ có thê 
chứa một biểu đồ, 
và biểu đồ không thể 
di chuyễn được 


New York 
M Cape Town 
— ÉWToronto 
London 

# Tokyo 

8 Sydney 

# Corporate 


— phải di chuyển hoặc thay đổi 
kích cỡ toàn bộ cửa sô | 
Workbook ` Mz 


| Resizing handles Ï 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Thay đồi loại biêu đô 


- Loại biểu đồ đề sử dụng phụ thuộc vào dữ liệu 


- Sự đa dạng của các loại biểu đồ, bao gồm cả 2-D và 3-D 
- Đề thay đồi loại biểu đồ, kích đúp vào biểu đồ và sau đó: 


— dưới Chart Tools, trên tab Design và nhóm TVype, kích Change 
Chart Type, hoặc 


— kích chuột phải vào vùng trống của biểu đồ và nhấp vào Change 
Chart Type 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Làm việc với Pie Charts 

- Hữu ích đề hiễn thị kích thước tương đồi (hoặc tỷ lệ phần trăm) 
của từng phân trong tổng số tổng 

‹ Chỉ có thê có một chuỗi dữ liệu 

- Nâng cao biêu đồ bằng cách bùng nỗ hoặc di chuyên ra khỏi phần 


F— 


¬¬ 


mNewYok - 
mm Cape Town 
#Toronto 
London 
Tokyo 

8 Sydney 
#Corporate - 
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cư Microsoft® 
054i ˆ CC | 2 0 ] 0 Core Skills 


Thay đôi Chart Layout 
- Chart Tools Ribbon hiển thị với biểu đồ 


(#|i j Ø~ GŒ - 'v Microsoft Excel 


mm Eg 8 


Inset Pagelayout formulas Data Review Design Format 2a @ 


l ẹ Zi 


LỆ... THỊ káikdjk ¿ki bú: 2 2 


Changa Sãv€ A¡ Switch Select mi l@E 5 lEni 


Tựpe | Data | Chart Layouts Chart Styles | Tang Mode 


Ji Ø+ ®-lz Microscft Excel c 3 &# 
|. l Home lnset PagelayouL Formmulaá  Data View Design | tayout | Format 2a @ 

Chart Area sứ bai I[ƒ [A A | cn ñj! 1x + =Tr ihị LIÊN.” Mu| (#Ÿ j#j JÉJ Chart Wall : Jđ] Lines Chart Name: 

`3, Format Selection ;Ñj that Floor —=% 1|Us0awnða:- Chai 

Picture Shapez Text Chat AMý Legend Data Data Axe GIidlines  Plot “ Trenơline... 
“đ] neset to Match Style ° (8E..Í Max TÔ => Lan RN |( + = Areax [j3-DRotatian « — 0| EttorBars~ 
Currenit Selection | Insert Labeis Batkground Analysis Proper‡ies 
(Fll 8 Ø+ Ằ& -¡(s Microsoft Excel ca. zEÌL. #i 


Home In:set Page Layout Formuias 


Data Review 


Chart Area “ đồ Shaoe FiI x là BÐnngFomard+ẻ [#2 Alon+ +. 

» Format Selection () [=) * Œ Shape Outline + lo ẬÂ “ _&. Ổu Send Backward + Luyậc Graup >4 

# Reset to Mlaftch Style *Ý. = Shape Fffects ~ = @\+ ÑQ5eiedianPane 5à Fotate cai 54 . 
CuUtrrent Selectlon Shape Style: WordArt Style: lũ Arrange Size . 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng Sparklines 


- Biêu đồ thu nhỏ bên trong một ô cho dòng dữ liệu giá trị 
bên cạnh nó 


Office January February March  April May June Total 

New York 8,125 5,947 5,420 5,647 7,134 9015 41/288 N6 _ mm 
Cape Town 3,120 2,097 3,407 3,885 2,352 3024 175655 m mW_ m 
Toronto 1,017 1,281 1,512 2,107 1,825 1,761 9502 .. mi ng 
London 5,530 5,852 6,366 7,760 8,257 5619  39,3824_ _ —Ắ 8M__ 
Tokyo 6,905 6,471 5,648 5,665 8,412 5808 38,909 m— _ __ 
Sydney 3,324 3,544 3,155 3,574 5,565 53446 24506 _ .  _.M 
Corporate 904 804 641 772 632 998 4,751 Nụ. =. 
Total 28925 2599 26149 29410 34177 31,571 


- Thông thường một biêu đồ cho mỗi hàng dữ liệu 
° Excel tự động nhóm Sparklines cùng với nhau 
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1/53 —XCQ| 2010 Core Skills 
Sử †— Sparklines 


lì 2- ®-!z Microsoft Excel 


Page Layout Formulas Data Review View De+ign 
T_—r High Point FT First Point [6Ê 5partline Color * `? 
[J| Low Paint FT Last Paint t,, „lu _ HH, „Mỹ _ nu, t,v„y lÌ,, „JủỊ Mh„MỤ - .k Marker Celor ~ thun Ungroup 
tơit Line Win/L©š : Ù 
sta* [CÌ Negatize Points Matkefs „ 2 ler * 
Sparillne Type Show | Style Group 


- tab Design: 
— Chỉnh sửa dữ liệu bởi các ô thay đổi được lựa chọn cho Sparklines 
— Thay đổi loại 
— Đánh dấu trên biểu đồ (cao, thấp, đầu tiên, cuối cùng, vv) 
~ Thay đổi kiểu 
— Thay đổi màu sắc 
— Thêm nhãn trục 
— Gỡ bỏ một biểu đồ sparkline hoặc toàn bộ nhóm 
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Microsoft® 
ng EXxce | 2 0 ] 0 Core Skills 


In biểu đồ 


- Nếu cả dữ liệu và biêu đồ cùng nhau trên cùng một 
worksheet, cho phép: 
— In cả dữ liệu và biêu đồ đồ, hoặc 
— Lựa chọn và in chỉ biểu đồ 
- Nếu biểu đồ trên chart sheet riêng, in ân sẽ chỉ bao gồm 
biêu đồ đó 
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M€ Microsoft? 
cdOffice 


Microsoft? Office Specialist 
Excel 2010 


Bài 7: Làm việc với đô họa 
(€ICI9alie-) 


RE MWNicrosoft® 
Excei 2010 


Mục tiêu 


- vẽ các loại khác nhau của 
hình dạng 


- sử dụng các đối tượng 
WordArt 


° chèn clip art và hình ảnh 
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Core Skills 


° sử dụng các công cụ biên 
tập hình ảnh (Image Editor) 

- thay đổi kích thước, định 
hình lại, và xoay các đồi 
tượng đồ họa 

- chèn các đối tượng SmartArt 


lExcel 2010 
Vẽ 6 Shages 


° Sử dụng các đối tượng đồ họa làm 
nổi bật các bộ phận quan trọng của 
bảng hoặc biểu đô 


- Được duy trì các trong sử dụng đồ 
họa 
— sử dụng quá nhiều có thê làm giảm 
hiệu quả 
° Shapes là một trong những thê loại 
của các đối tượng đồ họa 


° Shapes khác nhau được nhóm lại 
theo loại 
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Core Skills 


fecenUy Used Shapes ^ 
`." ,G@Œ@ AL L2 ở 6 
*®¬^t }*4 


tine 
NW%»+t tu! ,^Àxá$ 


Rectangles 
Im1mimimieimimjimjimiem 

fs%c Shapes 

MtG@Ab @AA©œ@o@®@œ® 
®@GSÖOjF nZ7@›G@@ 
HÔ®@®2@S® % # €@ G¬ 
“BÁC Á IẾ, }‹€> 


©0042 4naä 
€ 3t?m®r>C© » 00 cl£e 
thoa 

Equaboe Shapes 

+ =#==g 

Flowchart 
E1ŒG<©=#H1EtL1ØĂc›đ41V? 
S /12@@® š $@ AWCG¿L2 
œq@O 


Stars and Eamaezs 
s2 l3 +> vy lộ @ @© @ @ @ @ © 
#u*#? #\t9 [T£E1@⁄4A 


Callouts 
=qŒ@œ@©O£3.a/0@+4: +: d: 25 z 
aaara 
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Core Skills 
Vẽ l6 Shapes 


- Đề tạo đối tượng bản vẽ shape mới 


— Trên tab lInsert, trong nhóm lllustrations, kích Shapes, hoặc 


— nêu Drawing Tools Ribbon đang hoạt động, bên dưới Drawing Tools, trên 
tab Format, trong nhóm lnsert Shapes., bâm vào hình đê vẽ 
—'.9-ẴỒœ‹-iz 


Microscft Excel 
| mn | Home  Inzet — Page Layout 


Data Format 
BỊ. NEIG©LI - dt shape + 
ALtLÐe.‹ ¬ uy: 


_— mem 
— 88B: A A ‹ 
4¬^AC>}›wẽ 
Insert Shapes 


Fotrmuldas 


AÔ, tett ri x 


« lŠ$ 
Củ Eting Forwar lề Align HIẾT: 
: rủ Qutine ~ - Ïù Send Eackwarẻ + 3] öroop 
~¿ Shape Effect: * 4, Iext Effert: ~ 
šhäp£ 5t//£: WorđArt š 


ÊÊyseletionPane 2k#otetev t2 Ô#t” 
° Hâu hêt các shape có thê được tạo ra băng cách sử dụng cùng 
phương thức 


— khi kích hoạt mũi tên, chuột thay đổi thànhh+  _ 
— nhâp vào góc trên bên trái của đôi tượng đê bắt đâu và kéo đên kích thước 
yêu cầu 
- Sử dụng phím Shift để khóa các shape đề vẽ hình dạng đối xứng 
- Khi sử dụng tính năng Text Box, con trỏ chuột thay đồi thành‡ 
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— Nhập vào vị trí cho văn bản và sau đó gõ nhập văn bản 


“dlFXCe] 2010 Core Skills 
Di tư: và thay đồi kích thước Shapes 


- Đề chọn đối tượng shape được vẽ: 
— nhấp vào đề hiền thị các "handle" xung quanh E¬ Gœ 
đôi tượng 
— các handle vẫn được lựa chọn cho đến khi bạn 
nhấp vào ở một nơi khác trong worksheet 
— Shapes chỉ có hai handle 
- Đề thay đồi kích thước đối tượng hoặc shape 
— kéo handle đề thay đồi kích thước và tỷ lệ 
— nhấp vào handle góc đề thay đổi hai bên liền kề 
- Đề di chuyên shape đến vị trí mới 


— vị trí con chuột trên hình và hiển thị con trỏ như là % 
— kéo shape đến vị trí mới trên bảng tính 
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Excel 2010 Core Skill 
Định dạng Shapes 


- Sau khi shape đã được vẽ, tab Format sẽ hiễn thị 


(x|' } v (Œ®%4«|z Microsoft Excel 


Home Insert Page Layout Formulas Da 


View Format 


BI. N.EI©C“— - £SEdit shape * 


AT L®Ở@‹- Blr1eeBox (=) 8 
Tát: = 


Insert Shapes Shape Styles 


~_ SÈ* Shape Fill * 


ta Review 
+ . 2 Shape Outline * NÀ 


Ÿ. «# Shape Effects * 


° lab Format này chỉ cho các shape, WordArt, SmartArt, và 
hộp văn bản 
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tlExce | 2 0 ] 0 Core Skills 


" dạng Shapes 
- 5hape Fill 
— chọn từ một loạt các màu sắc đề lấp đây bên trong 


— hoặc lựa chọn hình ảnh, gradient, hoặc texture làm phụ 


Automatic 


xi: 
8 


_ 


P ä TT Y1 sxmmmmwK 
[_) NoFi 

#} More Fill Colors... 

gổ]. Bicuxe.. 

[ sradient 

si Texture 


IE- 


-'”nH: 5= 1mÌ 


4 
l£ 


@® IIG Vietnam. 


=IIFXCe| 2010 Core Skills 
" dạng Shapes 


„ Shape Qutline 
— chọn màu sắc và kiểu mẫu cho các cạnh me oune+] 
bên ngoài của đôi tượng ¬ 
— cũng chọn trọng lượng, dâu gạch ngang =-H———-—— 
(kiểu dòng), và kiểu mũi tên li h Í 
(chỉ dành cho đường shapes) ï h Hr 
: Standard Colors 
MpL — I^l| -...-— ^| 
nợ ————> ` KT. 
«———— 
có TT» “—— => $8. More Outline Colors... 
ph —— |), ===].| — y = Weoh 
Ơn 610105060: Ắ  “m SE Daghe : 
_ ) ÂN 6 n6 6yớngG „mm £ Arow › 
3p ]——— _._—— —.~ >—— << 
ĐI 4 “e—————m 
NT Đ  mm==a ===- = ° ' 
—._ —.ẳẮjăKB—‹ Yv ®———————® xv 


Œ More Lines.. =. Moretines... £© MoreArrows... 
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Excel 2010 Core Skils 
Định dạng Shapes 


‹ 5Shape Effects 


— hiệu ứng 3 chiều cho 


11 
* v 
—Dễ 


„g6 các shape như bóng và 
l@œQG phản chiều 
liØR! 
nnn 
BI »ip 
0 G GÌ 
nG L) 
¡3 aø M 


@®IIG Vietnam. 


tr Microsoft® 
BH ốc 
Speclalist 


EXcel 2010 Core Skills 
Định dạng Shapes 


:¡ — *° Visual Style 
Ø [~] 


— Phác thảo được xác 


mãã£888E8 định trước và sự kết 
_ Ñ- N-N-.N-N-N- hợp đầy màu sắc 
=) l ls) 
_Š- 0-0 0 N.. 
8=8u8n688. 

Other Theme Fills › 


Excel 2010 Core SKils 
Sử dụng WordArt 


- Hiển thị các ký tự văn bản trong nhiều ' “#E 
cách tưởng tượng A  A 
‹ Chọn từ 30 Quick Styles ban đầu A Á 
- Có thể áp dụng nhiều hiệu ứng A Â 
A A 

\ Ạ 

\ Á 


LÃ) 


- Để chèn WordArt, trên tab Insert, 
trong nhóm Text, bâm vào WordArt 

° Sau khi tạo ra, Drawing Tools ribbon 
có sẵn đề thay đôi shape 


b?}> 
Ð>©œ>>.?) 


Ni 


- xa: Nà 
>> 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn Pictures và Clip Art 
‹ Clip Art 
- Sự đa dạng của các đồi tượng clip art có 
thê được nhập từ đĩa CD Office 2010, đã 
có sẵn trên hệ thống, hoặc tải về từ Internet 


— Trên tab lnsert, trong nhóm lllustrations, 
kích Clip Art 


- Sử dụng task pane Clip Art đề tìm kiếm 
hình ảnh 
5° Pictures (hình ảnh chụp) 


— Trên tab lnsert trong nhóm lllustrations, 
kích Picture 
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MIƑXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử ử dụng lmage Editor 


„ Cùng một Picture Tools ribbon để thay đổi hình 
ảnh và clip art 
— Một số nút được chuyên sang màu xám cho clip art: 
Remove Background và Artistic Effects 


[#|l lj Ø + Œ - Iz Microsoft Excel 3 8% 
-_.. Home lnset Pagelayoul formula Data Review View Format 2a@Q 


v ^..v H ^ 
(2 ?IđdureBorderv LổiBringForwardvy |$ h | ŸÏ] 159- 
EẦ\ Send Backward + !3} 


~ $ Correttions * M -_— _- 
`w Color °n “4: ==|ÑS=< ¬=¬ x GÀ Pidure Effects | 

* l2) piturelayout+ SỐ SeleftionPane 3À* GP 3106 

F; Arrange Sire 


Re 
Pheeeaad nd #* Artistic 
ÀdjJus 


Picture Sfyles 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Chèn Screenshots 


- Đề chèn hình chụp màn hình (screenshot) vào bảng tính, 
trên tab lInsert, trong nhóm lllustrations, kích Screenshot 
— Sử dụng biều tượng thu nhỏ trong trình đơn thả xuống (drop 
down menu), hoặc 


— nhấp vào Screen Clipping để chụp khu vực hình chữ nhật 
trên màn hình của bạn 
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ETme-.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Thay đôi kích thước (Resizing), tái định hình 
(Reshaping), và mở rộng (Scaling) đôi tượng 


- Tỷ lệ khung hình (Aspect ratio) 
— khóa tỷ lệ bất cứ khi nào đối tượng được thực hiện lớn hơn hoặc nhỏ hơn 
— có thể tạm thời khóa vị trí và tỷ lệ bằng chuột: 


- phím Ctrl khóa trung tâm của đối tượng trong khi thay đổi kích thước và 
hình dạng 


‹- phím Shift khóa tỉ lệ khung hình của đối tượng trong khi thay đổi kích 
thước 


‹„ Ctrl + Shift khóa cả vị trí và tỷ lệ khung hình của đối tượng „ 
- Điều chỉnh handle BH” — 
— kéo đề thay đổi một phần hình dạng của đối tượng 
— không thay đổi hình dạng của phần còn lại của đối tượng 
° Size và Hộp thoại Properties 
©re veam. †hay đổi kích thước vàhìnhdạngcủađỗượng O5 


ETmire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Xoay đöi tượng 
- Đề xoay đối tượng được chọn: 
— Kéo handle màu xanh lá cây theo hướng góc quay, 
hoặc 
— bên dưới Drawing Tools, trên tab Format, trong 
nhóm Arrange, bâm Rotate, hoặc 


— bên dưới Drawing Tools, trên tab Format, trong nhóm Shape 
Styles, nhấp Dialog Box Launcher, nhấp vào 3-D Rotation, hoặc 

— kích chuột phải vào đối tượng, nhấp vào Format Shape, chọn 3-D 
Rotation, hoặc 


— bên dưới Drawing Tools, trên tab Format, trong nhóm Size, nhấp 
vào Dialog Box launcher, nhập góc xoay trong Rotation, hoặc 
— kích chuột phải vào đối tượng, nhấp vào Size and Properties, nhập 
góc xoay trong Rotation 
”3'"Plandle xoay màu xanh lá cây khác hơn là sử dụng 3-D Rotation * 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo đô họa SmartArt 


- Tập các đối tượng dễ dàng sử dụng để truyền đạt ý tưởng 


- Trong chế độ chỉnh sửa, sử dụng Text pane để nhập 
văn bản 


- mỗi đầu dòng làmỗihộp ' :zz„m=== 
văn bản trong đô họa _————_ 


- các hộp văn bản sắp xếp :7=~=” mg 
dựa vào loại SmartArt 
— các hộp văn bản thay đổi 
kích cỡ đê duy trì hình dạng đôi xứng 
„ Giảm cấp hoặc tăng cấp văn bản đề tổ chức các ý tưởng 
tương tự 
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“dlFXCe] 2010 Core Skills 
Xe saõ họa SmartArt 


- Không thể sử dụng công thức đề tham chiêu dữ liệu ô trong 
đô họa SmartArt 


„ [rên tab lnsert, trong nhóm Illustrations, chọn SmartArt 
- Nhiều loại k2: nhau của đồ họa SmartArt đề lựa chọn 
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L/ ƒ C Microsoft? 
idÖfiice 


Microsoft Office 


Excel 2010 Specialist 


Bài 8: Phân tích, tổ chức và 
chia sẻ Workbooks 


NV ẮẰ Microsoft® 
Office 


A53 xcel 2010 


Mục tiêu 


- sắp xếp dữ liệu 

° sử dụng thông tin 
AutoFilter để tìm dữ liệu 
cụ thê 

- tạo, chỉnh sửa, và xóa dãy 
tên (range names) 
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Core Skills 


- tạo, chỉnh sửa và xóa các 
siêu liên kêt 

- tạo và xóa các nhận xét 

- sử dụng Office Backstage 
đề chia sẻ bảng tính với 
những người dùng khác 


153 —C | 2 0 ] 0 Core Skills 


Decia = 


Sắp xếp dữ liệu Single-Level 


- Có thể sắp xếp dữ liệu trình tự F2 2 ERSEEIE==E=. FEEiE= 
1 Airline FlightE Destination Departure Time 

tăng dần hoặc g iäm dần 3. .Aer Lingus 104 Dublin (DUB) 5:45 PM 

: _3_ Aer Lingus 110 Shannon (SNN) 6:30 PM 

- Sử dụng My data has header + a+une: 108 Dublin (DU8) 3:50 PM 
- ¿ = z `... .A Sị .Aeroflot 316 Moscow (SVO) 7:00 PM 

đê ngan chặn các dữ liệu tiều 6 _AeroMexico 405 Mexico City (MEX) 9:00 AM 
đè được sắp xép với dữ liệu ;==== _—— == 
Ä ớ P‹ ~”. TC, 93 AeroMexico 5904 Barcelona (BCN) 5:35 PM 
- Đê 5SaÐ X€D dữ liệu : 10 AeroMexico 403 Mexico City (MEX) 5:50 PM 
Ä F 11 AeroMexico 5760 Richmond, VA (RIC) 6:35 PM 
— trên tab Home, trong nhóm s .AeroMexico 5610 Albany, NY (ALB) 7:00 PM 
_13 AeroMexico 5388 Norfolk, VA (ORF) 7:30 PM 


Editing, nhấp vào Sort & 


Filter, hoặc _l 
— Trên tab Data, nhóm Sort | Data | ReÌSW  ViEW 


&. Filter, hãy nhấp vào Sort Tưng | HUẾ 
A to £ hoặc Sort 2 to A BS cusemset. | sretune |8 S°% 
Ÿœ_ Filr nedents_L, 
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ETme-.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Sắp xếp dữ liệu Multi-Level 


‹ Có thê chọn lên đến 64 cột sắp xếp thứ tự 
- Cũng có thê tùy chỉnh mỗi cấp độ sắp xếp dựa trên kiêu dữ 
liệu và thứ tự sắp xêp 


( °uadduee |[Xoaeeieeel |[šaceeyked | ^ [v |[@pkens..| —- 7i Mvdmahasbeades 
Colkmn Sort On Order 


SœtÐY  Desunaton [xi 'Values sỈ lAtoz 
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Core Skills 


EEEU/SI co| 2010 


Lọc thông tin 


L4 A c | 0 
L1- -Alrline nen dc nennseea 


me F>2⁄3X2EE-keốrA TT mm AutoFilter xuất hiện trên phía bên 


-_s Khi hoạt động, biểu tượng 


*'.Departure Tin ~. 


-- t.= sai na) zew phải của mỗi tên trường 

3 Lufthansa 8632 Buffalo, NY (BUF} 4:20 PM é : ` : _. % 
_— NT ĐEEVRGIBS) sem  — LÍ! các hang nơi có ô băng giá 
- jĩ.. na rữu m=Tz trị cụ thê hoặc tập các giá trị 

_741 Lufthansa 8654 Rochester, NY (ROC} 6:11PM ` : ` ; _ 

F8Õ1 Lufthansa 8834 Buffalo, NY (BUF) 6:35 PM — †Ìm các mục băng cách sử 

_886 Lufthansa 8556 Tampa, FL (TPA) 7:20 PM P LÀ X= _ Sử 

_ 985 Lufhanea 8568 Auetn,TX (AUS) 8:10PM dụng các điêu kiện hoặc tiêu 
1036 Lufthansa 8564 Naw Orleans, LA (MSY] 9:29 PM = = 

'1043 Lufthansa 405 Frankfurt (FRA) 9:40 PM chuân cu thê 

1063 Lufthansa 8624 Ralelgh-Durham, NC (RDU| 9:50 PM F 

-- eer Mien Son — tìm trên các cột với các con sô, 
1103 Lufthansa 8636 Buffalo, NY (BUF) 10:50 PM « > « ..z/ . ` . 
2H16 Lufthansa 8578 San Đuan (SU) 1:55 PM văn bản, hoặc giá trị ngày / giờ 


‹ Trên tab Data, nhóm Sort & Filter, 
chọn Filter 
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153 —VCQ| 2 0 ] 0 Core Skills 
Lọc › thông tin 


llEE = nrrer - Menu AutoFilter hiển thị danh sách của tất cả 


II sex»: các giá trị duy nhất trong cột hiện tại 
rẦÌ Sort Zto À ` _- 
Sort by Color :_® Tạo ra bộ lọc băng cách sử dụng các hộp kiêm 
& Clear filter From “Aitline 
Filter by Color lộ tra (check DoX) 
TH : — hoặc tạo ra một AutoFilter tùy chỉnh băng 
\Search ro z ° z š.z . 
_Veean : cách sử dụng loạt các giá trị (range oí 
Láng nà) Lä values), —_. 
-ÍŒ AeroMexico : 
ÍŒ Air Berin Show rows vhere: 
_-|WlAir Chna Departure Time 
_ÍWlAir Europa .S greater than or equal to .2:00 PM 
ng Ỷ 
_VAr ma - (giessthenorequalto  [x] [3500PM 
CC&=— Tel dihebmai seo vinh 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Tạo phạm vi được đặt tên (Named Ranges) 


- Đề đặt tên phạm vi, chọn phạm vi và sau đó: 

— Trên tab Formulas, trong nhóm Defined 
Names, nhâp vào Define Name; 

— Nhân chuột phải vào phạm vi của các ô 
được lựa chọn và sau đó nhâp vào 
Define Name 

‹ Tên được đặt có thê được sử dụng trong 
các công thức 

- Tên phạm vi có thể dài từ 1 đến 255 ký tự 

‹ Có thể nhanh chóng chọn phạm vi được đặt 
tên băng cách chọn từ danh sách Name Box 


á| A | 


1| Tolano Adventures 
*#| Income Statement 
3 ị 

4 Revenues: 

Sales 77,500.00 
Other Revenues 555.00 


_7  TotalRevenues 
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Microsoft® 
Tang EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sửa đồi và xóa Named Ranges 


—* Sử dụng Name Manager đề: 
— cập nhật phạm vi ô tham 
chiêu 
- thay đổi để đặt tên phạm vi 
xác định 
— Xóa tên dãy (named range) 
s Trên tab Formulas, trong - 
nhóm Defined Names, nhâp 
vào Name Manager 


(3% v/. =Seetil$C$10:$C$17 - 
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“dlFXCe] 2010 Core Skills 
Chèn siêu liên kết (Hyperlinks) 


- Có thể là văn bản hoặc hình ảnh trên trang nhảy hoặc liên 
kêt đên một địa điệm khác 
‹ Có thê hiễn thị tài liệu tham chiếu dưới hình thức của URL 
- Đề chèn siêu liên kết: 
— Trên tab lnsert, 


trong nhóm Links, `_=.. `—- c| smseme. | 
nhập Hyperlink; hoặc =1 BE 
z L3 JeAseea‹lb TĐỊIDN ˆ| „mm, 
— nhân CtrÌ + K ÔN 
Document Brơwsed |} Clear Formats Demo 
Pages - Clear Forrnats Dermo - Studant 
SỊ -mmeelaoiÐ TẾ 
ỰP «sự Œ Eeo Tavsm Strategy - Studert 
Lxz_] 
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NV Ằ Microsoft® 
Office 


_ I Exce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sửa đổi và xóa Hyperlinks 


- Nếu tập tin tham chiếu di chuyển hoặc đổi tên, phải thay đổi liên kết 

— thay đổi văn bản hiễn thị cho liên kết, hoặc thêm ScreenTip tùy biến 
- Khi không còn cần siêu liên kết, loại bỏ nó 

— văn bản siêu liên kết vẫn còn 
- Đề chỉnh sửa hyperlink: 


— Kích chuột phải vào liên kết và nhấp vào Edit Hyperlink, hoặc 


— di chuyên đến ô có chứa liên kết và trên tab Insert, trong nhóm 
Links, nhâp Hyperlink 


‹ Đề xóa hyperlink: 
— Kích chuột phải vào hyperlink và kích Remove Hyperlink; 
— di chuyên đến ô có chứa liên kết và trên tab Insert, trong nhóm 
Links, nhâp Hyperlink, hãy nhâp vào Remove Link. 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Sử dụng bình luận (Comments) 


° lương tự như cách đặt các ghi chú dán trên một tài liệu 
— Excel sẽ tự động thêm tên hiện tại của người sử dụng 
— nhiều người dùng có thể chú thích các worksheet 
— hữu ích khi nhắc nhở hoặc để cung cấp thêm thông tin 

- Đề thêm lời bình vào worksheet: 


— Chọn cell, trên tab Review, trong nhóm Comments, nhấp vào New 
Comment, hoặc 


— nhấn Shift + F2; hoặc 
— kích chuột phải vào ô cần bình luận và nhắn Insert Comment 
- Đề tạm thời hiễn thị nội dung bình luận, riêng lẻ đặt vị trí của 
con trỏ trên ô có chứa bình luận x 
— Khi đi ra khỏi ô, bình luận ẩn lại 
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ETmre.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Sử dụng bình luận (Comments) 


- Đề bắt buộc bình luận được hiễn thị: 
— Chọn cell với bình luận, sau đó trên tab Review, trong nhóm 
Comments, nhâp vào Show / Hide Comment, hoặc. 
— kích chuột phải vào ô có bình luận cần và nhấp vào Show / Hide 
Comment 
- Đề hiễn thị nội dung của tất cả các bình luận kiến, trên tab Review, 
nhóm trong Comments, nhâp vào Show All Comments. 
- Đề xóa bình luận: 


— Chọn cell có bình luận, sau đó vào tab Review trong nhóm 
Comments, nhân Delete; 


— phải nhấp chuột vào ô và trên tab Review trong nhóm Comments, 
hãy nhâp vào Delete Comment; 


— chọn ô với bình luận, sau đó vào tab Home, trong nhóm Editing. 
@®IlG Vietnam. F‹ ` F‹ ` 12 
nhân Clear, và nhâp vào Delete Comments 


ETimire.. 
—-- JEXCO| 2U Core Skils 


Nhập vào và xuất ra dữ liệu 


Nhập vào các tập tin dữ liệu 
- Excel có thê chuyên đồi các tập tin dữ liệu bên ngoài bằng 
cách nhập chúng vào _ 
- „ E8 ía .- P=g 2| EHi 
„ [rên tab Data, trong nhóm In 


Connections Allv ®## Edit Links 


Get External Data, K mm 


=:› Create a connecftion to a SQL Server table. Import data 
h E Øt h S “2 nto Excel as a Table or PivotTable report. 
Chọn From @r >OUrceS SCÀ _ HomAAnalysisServices 
hà Create a connection to a SQL Server Analysis Services cube. 
Import data into Excel as a Table or PivotTable report. 
Lx$ b From XML Data Import 
Open or map a XML file into Excel. 


šL t From Data Connection Wizard 

KP Import data for an unlisted format by using the Data 
Connection Wizard and OLEDB. 

_81 Import data for an unlisted format by using the Microsoft 
Query Wizard and ODBC. 
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PZ=MWN(crosoftr® 
Excel 2010 Core Skills 


Nhập vào và xuất ra dữ liệu 


Từ Access Nhập vào trực tiếp từ cơ sở dữ liệu Microsoft Access. 

Từ Web Nhập vào dữ liệu được được hiễn thị các vị trí cụ thể của 
trang web. 

Từ Text Nhập vào dữ liệu từ tập tin chứa các dữ liệu sô và ký tự 


trong định dạng văn bản. 
Từ S@QL Server Nhập vào dữ liệu từ cơ sở dữ liệu Microsoft SQL Server. 


Từ Analysis Services | Nhập vào dữ liệu từ Analysis Services module, một thành 
phân của Microsoft SQL Server. 


Từ XML Data lmport ' Nhập vào dữ liệu từ các tập tin định dạng XML. 


Từ Data Connection | Nhập vào dữ liệu bằng cách sử dụng một kết nối dữ liệu 


Wizard đến một hệ thống khác. 
Từ MicrosoftQuery Nhập vào dữ liệu bằng cách sử dụng Microsoft Query 
module. 
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Microsoft® 
ng EXCe | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhập vào và xuất ra dữ liệu 


° Định dạng văn bản có ít nhất là ba định dạng con: 
— Phân cách (Delimited) 
° Dữ liệu văn bản được phân cách bằng ký tự được xác định 
trước 
- Tách dòng văn bản vào các giá trị riêng biệt đề chèn vào 
môi ô bảng tính 
~ Chiều rộng cố định (Fixed width) 
° Mỗi giá trị có vị trí bắt đầu và kết thúc cụ thể trong mỗi dòng 
văn bản 
* Vị trí của văn bản chia tách dữ liệu vào mỗi ô bảng tính 
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MIFXCG | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhập vào và xuất ra dữ liệu 


Xuất ra dữ liệu ma. 
° Sử dụng danh sách ".x 


XIAL Đale (°. 
leo Page (* raht:".mihtznl) 


Save as type đề chọn = sen 
định dạng khác nhau T N 
đê lưu dữ liệu bảng tính =. 


§YLK ( 


° Phương pháp khác là sử dụng Windows Clipboard 


— Sao chép dữ liệu từ Excel vào clipboard, và dán dữ liệu 
vào chương trình Windows khác 
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Excel 2010 Core Sil 
Thay đồi thuộc tính Workbook 


- Có thê hiên thị các thuộc tính của workbook trước khi 
mở nó 
— Hữu ích khi nhiều workbook được lưu có tên rất giống nhau 
‹ Xem thuộc tính tài liệu trước khi lưu workbook cho lần 
đầu tiên hoặc gửi cho người khác 


- Nhấp vào nút File, chọn Info, chọn Properties, nhấp 
vào Show Document Panel 


Localan; C:\/sersƒbkc(Occưrents Student Data Ƒrancel Staterents - Shud‹ % fequwedfeld 
Trủe: SưÐ»ect: Keyetords: Categy: Statue: 
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“dlFXCe] 2010 Core Skills 
Chia sẻ Workbook qua E-mail 


„ Trên tab File, chọn Share, nhân vào Send Using E-mail 
° E-mail tạo ra với workbook 


[Ell dd 2 + =-¡= Micrasall Eax rế 


đính kèm trong định dạng Em ~ = >-~- = = — =- Xa” 


được chọn hoặc nhưlà *z> lạ TEEE SSỢ— 
tài liệu Internet fax - + T77. 


em: 

Everwarne wows nn thế gà: ngy of t#Wwe< weechook: 
New _ \blish Áo Exeal Seáces Everyone %es th\e |ãt@<! se 

Kes£4 the ®- tài gia su 
Primt le Type đu Wntkbook maos%t be seved tred iezkelan 

tị Chược file Type 4 Aftacli + PHẾ coag 0Ÿ tEás stuiš lrook Eớ ăn #<taaïfl 
#à) Docưnest cc&s :he seTe cr 224 c0rme:ers 

Help & Ertse+es Íonts Íormztring and mages 
aø | Creste PDF/⁄405 Docuraert lạc xi nnct Ee củ 


K§ tu 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Chia sẻ Workbook qua SkyDrive 


- Trên tab File, chọn Share, nhấp vào Save to SkyDrive 


„ Lưu workbook vào SkyDrive được kèm theo tài khoản 
Windows Live 


„ SkyDrive hoạt động như ỗ cứng, nhưng là trên Internet 


Share Save to SkyDrive 
8 : : Save to the Web to rake thí docurnent available Írorn any cornputer or to share í† with other people. 
= | Send thịng E-mnail Use a Web browser to view and edit documents from anywhere 
Gotơ: $k/Driue 
NexFolde  @ƒjRefre:h 
li) Save to SharePoirt My Folders 


= Ịh) My Documents 
_8 Publish to Excel Services Shared with: lust me 
File Types t{ 


R{ Change file Type —_—_ 
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Excel 2010 Core SKils 
Chia sẻ Workbook qua SharePoint 


‹- Trên tab File, chọn Share, nhân Save to SharePoint 
„ Lưu workbook vào SharePoint site của công ty 


Advent.re WOfks > Marketing Welcome Ray Chow » | MysWe ¡ MyLnls x | @ ^^ 
r4 Marketing | AI Stes vị FEJ | Advanced Search 
„Harketng . Marketng Đíog New re W&7 | Ste Acbons - | 
Marketing > Marketing Oocumeats 
3 Marketing Documents 
( View AI Site Content. Share a doounent títh the team by addng ít to 4s đocuznent ray y. : 
3 s New + Upoaj + Acfon+  Setngs + ven: ANDocuments  ~ 
b .)ModfiedÐy — Mo4Ssở 
ChrisCammon 8/20/2007 11:42 AM 


Ofilcrenaud 8/7/20276:03PM 
Conrxe Vetos 8/22/2007 12:500M 


Ray Chaw 8/5/2027 10:47 PM 


Ray Chaw B/14/2907 6:59 PM 


Corveribon Calerwog Conttrxc† Prae›arllha 8/28/2007 12-05 PM 
Daesai 


Coventeon Eqpment sestal OliVier Renaud 8/14/2007 7:11PM 
Contact 


Coryenton Programs Ray Chaw 8/14/2007 6,52 PM 


Marketing Strategy Dagar+s Prashanth 8/26/2007 12:03PM Strateoy 
DeAl 
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=3Öffce 


Microsoft Office _— 
Word 2010 Specialisf 


Bài tập luyện thị 
MOS Excel 2010 Core 


Microsoft® 


Excel 2010 Core Skills 


Quản lý môi trường Worksheet 

Tạo ô dữ liệu 

Định dạng Cells và Worksheets 

Quản lý Worksheets và Workbooks 

Áp dụng công thức và hàm 

Trình bày dữ liệu trực quan 

Chia sẻ dữ liệu Worksheet với người dùng khác 
Phân tích và tổ chức dữ liệu 


œ1 GP G@ Na 
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ng Mi ft® 
EU Ce| 2010 Core Skills 


1. Quản lý môi trường Worksheet 
1.1 Điêu hướng trong một Worksheet 
-1.2 ln một Worksheet hoặc Workbook 

° 1.3 Cá nhân hoá môi trường Excel 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.1 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư 
mục Excel \ ObjectiveT1. Nêu bạn muốn lưu các kết quả của 
nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách 
thêm từ My trước tên tập tin đễ bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đầu. 


— Mở workbook PopiulationData. Sử dụng các kỹ thuật mô tả trong 
phân này, di chuyên đên ô J6 của worksheet NST08. 


— Sử dụng các kỹ thuật được mô tả trong phần này, di chuyên ô 
Wworksheet đâu tiên có chứa một bình luận. 

— Di chuyển phạm vi ô có tên là US_2006. 

— Di chuyên đến ô dân cư cuối cùng trong worksheet. 
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tlExce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.2 


‹ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Excel \ Objective1. Nêu bạn 
muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đầu. 

- Câu hình worksheet SalesByCategory của 
workbook PrintArea đề in ân với các thiết lập mặc 
định sẽ chỉ in những cột B và € với gridlines. 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 1.2 (tt) 


— Mở worksheet Orders của workbook PageBreaks, chèn một 
ngắt trang trước hàng 31. Sau đó, xem xét các ngắt trang, và 
đảm bảo rằng chỉ các cột từ A đến D sẽ xuất hiện trên trang 
đầu tiên. 

— Trong workbook HeaderFooter, tạo một header sẽ in trên tất 
cả các trang của worksheet Orders, ngoại trừ trang đầu tiên. 
Ở bên trái, nhập vào ngày hiện tại, ở giữa, nhập tên của 
workbook, và bên phải, nhập số trang. Quay lại để xem bình 
thường (Normai), và sau đó thay đổi phần giữa của header đề 
phản ánh tên của worksheet thay vì của workbook. 

— Câu hình các thiết lập in của workbook HeaderFooter đề các 
số trang in ở dưới cùng của mỗi trang thay vì trên cùng. 
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MIFƑXCG | 2 0 Ï 0 Core Skills 


Min vụ thực hành 1.3 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Excel \ Objective1. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trọng cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin để bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đầu. 

— Đính kèm từ khoá magazine và adveriising vào workbook 
Properties. 


— Cầu hình Excel để nó không cung cấp thông tin AutoComplete công 
thức mà bạn nhập vào. Kiểm tra các thiết lập bằng cách nhập =SUM 
(trong một ô bảng tính và xác minh rằng một tooltip hiển thị cấu trúc 
công thức đúng không xuất hiện. 

— Cầu hình Excel để di chuyển đến các ô tiếp theo sang bên phải khi 
bạn nhắn Enter. kiểm tra các thiết lập bằng cách nhập nội dung vào 
một ô bảng tính và sau đó nhắn Enter. 
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Nhiệm vụ thực hành 1.3 (tt) 


— Hiễn thị tab Developer trên ribbon. Sau đó, loại bỏ các nhóm 
Macros từ tab View. 


— Nút Quick Print không có sẵn theo mặc định trên bất kỳ tab ribbon. 
Thêm nút này vào Quick Access Toolbar, đặt nó vào nút ngoài 
cùng bên trái, và tách biệt trực quan so với các nút khác. 

— Đối với các workbook hiện tại, tạo ra một thanh công cụ Quick 
Access có chứa nút đê chèn hình ảnh, biêu đô, và các bảng. Sau đó 
hiên thị thanh công cụ Qưick Access này phía dưới vùng Hibbon. 

— Hủy bỏ các tùy chỉnh của bạn từ hộp thoại Excel Options ribbon, 
và cả hai thanh công cụ Quick Access, và chỉ hiên thị Quick Access 
Toolbar tiêu chuân trên ribbon. 
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2. Tạo ö dữ liệu 

„2.1 Xây dựng ô dữ liệu 

2.2 Áp dụng Auto Fill 

2,3 Áp dụng và thao tác các Hyperlink 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.1 

‹ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Excel \ Objective2. Nêu bạn 
muôn lưu các kêt quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với băng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đê bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đâu. 

— Trong workbook InsertingDeleting, chuyên các tên 
trong cột Magazine trên worksheet Ad Buy 
Constraints vào hàng đầu tiên của một worksheet 
ƠI. 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.1 (tt) 


— Trong workbook InsertingDeleting. thực hành dán chỉ có các 
giá trị (có hoặc không có đường viền), công thức, và định 
dạng của các ô B4: G9 trên worksheet Ad Buy Constraints. 

— trên worksheet Ad Buy Constraints của workbook 
InsertingDeleting, xóa các hàng để di chuyên các tiêu đề cột 
đến hàng 1. Xoá các cột để di chuyên cột Magazine sang cột 
A. Cắt dữ liệu từ hàng Mag3 (B4: F4) và chèn nó vào hàng 
Mag2 (B3: F3). Di chuyễn dữ liệu Ad Cost Per sang trái của 
các ô Total Cost. Cuối cùng, chèn hai ô ở vị trí B8:B9, chuyên 
dịch bất kỳ dữ liệu hiện có. 
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tlExce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 2.2 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective2. Nêu bạn muốn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin đề 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 


— Trên worksheet Sheef1 của workbook FilISeries, điền 
vào ô Ä2:A21 với các giá trị em 1, ltem 2, ltem 3, và 
như vậy cho đến Item 20. Điền vào các ô B2:B21 với các 
giá trị 10, 20, 30, và như vậy cho đến 200. Sau đó điền 
vào các ô C2:C21 với các giá trị $ Ø,00, § 2,95, $ 2,90, và 
như vậy cho đến $ 2,05. 
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Nhiệm vụ thực hành 2.2 (tt) 


— Mở worksheet Sheef1 của workbook FillSeries, sao chép các nền 
và phông chữ định dạng từ ô A1 sang các ô A2:A21. 

— Mở worksheet Sheef1 của workbook FillCustom, điền vào các ô 
B1:K1 với các ngày từ Monday đến Friday, lặp đi lặp lại hai lần. 

— Mở worksheet Sheef1 của workbook FillCustom, tạo ra một tùy 
chỉnh hàng loạt (series) bằng cách sử dụng các tên (name) được 
nhập trong các ô B2:B7. Điền vào hàng loạt (series) trong mỗi hàng 
để tạo ra một bảng phân công nhiệm vụ xoay trong hai tuần. 

— Mở worksheet Term Schedule của workbook FilIlCopies, chọn các ô 
A2: F14. Sử dụng các chức năng lấp đây, tạo ra một bản sao của 
term schedule đã chọn và theo sau hàng trồng ngay bên dưới bản 
gốc. Đảm bảo rằng cột Period trong các bản sao của schedule hiễn 
thị khoảng từ 1 đến 8. 
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Excel 2010 Core Skills 
MXướn vụ thực hành 2.3 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel | Objective2. Nêu bạn muôn lưu 
các kêt quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin đề 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trên worksheet Employees của workbook Hyperlink 
trong ô A12, nhập hyperlink đến website đặt tại 
WWW.o†SI.com. 

— Chỉnh sửa hyperlink mà bạn tạo ra trong ô A12 để ô hiển 
thị “Please visif our website' thay cho địa chỉ URL. 
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3. Định dạng Cells và Worksheets 

- 3.1 Áp dụng và sửa đổi định dạng Cell 

„3.2 Hợp nhất hoặc chia ô 

- 3.3 Tạo tiêu đề hàng và cột 

- 3.4 Ấn hoặc không ân hàng và cột 

„3.5 Thao tác tùy chọn Page Setup cho Worksheets 
„3.6 Tạo và áp dụng các Styles Cell 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 3.1 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective3. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trên worksheet Expense Siatemenf của workbook 
FormatCells. định dạng ô K10 đê hiên thị nội dung của 
nó trong bât kỳ một trong các định dạng sô (Number, 
Currency, hoặc Accounfing) không có chữ sô thập phân. 
Sau đó áp dụng định dạng tương tự cho các ô K11:K23. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.1 (tt) 


— Mở worksheet Expense Statemenf của workbook 
FormatCells, áp dụng số tùy chỉnh định dạng với giá trị TOTAL 
ở ô K23 đề nó được hiễn thị trong màu xanh lá cây nếu nó là 
một số dương và đỏ nếu nó là một số âm. Không thêm định 
dạng cho các giá trị 0 hoặc văn bản. Xác minh các định dạng 
bằng cách nhập một giá trị 3,000 trong ô K22. 

— Trên worksheet Expense Statement của workbook 
FormatCells, thay đỗi kích thước font chữ của các header 
trong các ô A9:K9. Trong các ô A9:K9 và K10:K19, áp dụng 
một màu nền là hai màu đậm hơn so với hiện tại. Cuối cùng, 
đặt một đường viền hộp dày xung quanh các ô bị sáp nhập 
trong hàng 2. 
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ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 3.1 (tt) 


— Mở worksheet Expense Statemenf của workbook 
RowColumnFormatting, thiết lập toàn bộ bảng tính để bọc tất 
cả các mục trong các ô của chúng. Highi-align các mục trong 
cột A, và boftom-align các tiêu đề trong hàng 9. Cuối cùng, tắt 
chức năng text wrapping trong dòng 4, 5, và 9, và xoay 
ngang các header trong hàng 9 ở một góc 45 độ. 

— Mở worksheet Inventory List của workbook HeightWidth. 
thiết lập chiều cao của hàng 4 là 6,00, và sau đó kéo hàng 3 
đân chiều cao là 45,00. Sau đó, đồng thời thiết lập chiều rộng 
của các cột F, G và H là 10. Cuối cùng, thiết lập lại độ rộng 
của cột B đề phù hợp với mục nhập của nó dài nhất. 
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Microsoft® 
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Nhiệm vụ thực hành 3.2 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective3. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ MV trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trên worksheet Employees của workbook hiyperlink, 
hợp nhất các ô A12:C13 để hyperlink được canh giữa ở 
phía dưới cùng của ba cột. Sau đó hủy hợp nhất các ô 
đề hyperlink xuất hiện trong chỉ trong ô A12. 
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Nhiệm vụ thực hành 3.3 


‹ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Excel \ Objective3. Nếu bạn 
muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đầu. 

— Trong workbook HeightWidth, câu hình worksheet 
lnventory List đề ¡n tiêu đê hàng và cột trên từng 
trang. 
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tlExce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Man vụ thực hành 3.4 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Excel \ Objective3. Nếu bạn 
muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đâu. 

— Trên worksheet Inventory Lis† của workbook 
Hiding. ân cột có chứa Invenfiory ID và hàng có 
chứa các ghi chú nguôn dữ liệu. Sau đó, thôi ân các 
hàng, nhưng không thực hiện với cột cội. 
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Excel 2010 Core Skils 
Nhiệm vụ thực hành 3.5 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Excel \ Objective3. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong workbook Layout, hiễn thị worksheet danFeb. Đảm bảo rằng 
tất cả các nội dung sẽ in theo chiều ngang trên hai trang cỡ giấy 
letter. 

— Trong workbook Layout, đảm bảo rằng tất cả các nội dung của 
worksheet ưanFeb sẽ in trên hai miếng khổ giấy A5. 

— Trong workbook Layout, đảm bảo rằng các nội dung của worksheet 
JanFeb sẽ in ở mức 50% kích thước thực tế của chúng. 
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Excel 2010 Core Skils 
Nhiệm vụ thực hành 3.6 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective3. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trên worksheet tính Expense Statement của workbook 
FormatCells, chọn các ô A9:K9, và áp dụng cell style 
20% - Acceni2. Sau đó, thay đỗi kiểu font chữ và màu 
nên của các ô A9:K9, và lưu sự kết hợp định dạng 
như là một cell style mới. 
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Excel 2010 Core SKiIs 
4. Quản lý Worksheets và Workbooks 


°4.1 Tạo và định dạng Worksheets 
-4.2 Thao tác Window VIiews 
-4.3 Thao tác Workbook VIiews 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 4.1 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Excel \ Objective4. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong workbook Saleseport, và tạo một bản sao của worksheet By 
Produtct. Đỗi tên bản sao chép thành Sales By Product. 

— Nhóm các worksheet By Product và By Sales, và sau đó áp dụng 
chủ đề Austin cho nhóm worksheet. 

— Làm cho worksheet Source Data ở vị trí worksheet cuối cùng trong 
Wworkbook. 

— Ấn worksheet By Product - Customer Filtered. 

— Thay đồi để có thể nhìn thấy của mỗi tab worksheet có một màu sắc 
khác nhau. 
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Excel 2010 Core Skils 
Nhiệm vụ thực hành 4.2 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective4. Nêu bạn muốn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Mở worksheet Budget của workbook 
PersonalMonthlyBudget. đóng băng dòng từ 1 đến 9 để 
khi bạn di chuyên phân còn lại của bảng tính, những 
hàng này luôn luôn được nhìn thấy. Sau đó, mở phá 
băng các hàng. 
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Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 4.2 (tt) 


— Chia worksheet Budget của workbook PersonalMonthlyBudget 
đề bạn có thê hiễn thị dòng từ 1 đến 9 trong một cửa số và di 
chuyên các dữ liệu ngân sách một cửa số khác. 

— Tiếp tục từ nhiệm vụ trước đó, mở các workbook 
AirQualityData và PopulationData. Sử dụng các lệnh trong 
Window nhóm trên Menu, lát ngói (tile) ba cửa số, và sau đó 
sắp xếp chúng để chúng chồng chéo lên nhau. 

— Tiếp tục từ nhiệm vụ trước, sử dụng lệnh New Window đề mở 
một thể hiện thứ hai của một trong các workbook. Sau đó sắp 
xếp chỉ có hai cửa số workbook hoạt động theo chiều ngang. 
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Excel 2010 Core Skils 
Nhiệm vụ thực hành 4.3 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective4. Nêu bạn muốn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Mở workbook PersonalMonthlyBudget. Hiễn thị 
worksheet Budget ở chễ độ xem Page Layout, và sau đó 
thu nhỏ đề bạn có thể nhìn thấy toàn bộ trang đầu tiên. 

— Chọn phân Projected Monthly Income của worksheet 
Budget, và phóng to đề chỉ hiễn thị các ô được lựa chọn. 
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5. Áp dụng công thức và hàm 

„5.1 Tạo công thức 

‹ 5,2 Thực thi quyền ưu tiên 

- 5.3 Áp dụng Cell References trong công thức 
- 5.4 Áp dụng Conditional Logic trong công thức 
- 5.5 Áp dụng Nameed Ranges trong công thức 
- 5.6 Áp dụng Cell Ranges trong công thức 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 5.1 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective5. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trên worksheet Sales By Region của workbook Sales, 


làm như Sau: 
- Tạo các subtotal số tiền bán hàng đầu tiên theo Period và sau đó 
theo Hegion. 
‹ Tìm doanh số bán hàng trung bình theo Period và sau đó theo 
HeglIon. 
- Tìm các giá trị lớn nhất và nhỏ nhất theo Period và sau đó theo 
TT . .ƯNNHNNậậéé6WSéwneeeẽeẽeẽeẽeẽea.rrẽẼ 
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Nhiệm vụ thực hành 5.1 (tt) 


— Trên worksheet Summary của workbook 

SummaryFormula, làm như sau: 

‹ Trong ô B18, tạo ra một công thức trả về số lượng các 
ô trong phạm vi Period khác rỗng. Sau đó, trong ô B19, 
tạo ra một công thức trả về số lượng các ô trỗng trong 
cùng một phạm vị. 

‹ Trong ô C18, tạo ra một công thức trả về giá trị trung 
bình trong phạm vi Sales. 

‹ Trong ô D5, tạo ra một công thức trả về giá trị Sales 
thấp nhất cho khoảng period Fall 
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Nhiệm vụ thực hành 5.2 
‹ Không có tập tin thực hành cho những công 
việc này. Đơn giản chỉ cần mở một workbook 
trông. 
—® Trong ô A1 của một bảng tính, nhập công thức 
Sau: = 5x2+7-12 
—® Sao chép công thức từ ô A1 đến ô A2:A5. Chỉnh 
sửa từng công thức sao chép, đặt dâu ngoặc xung 
quanh các nhóm khác nhau đề xem hiệu quả. 
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Nhiệm vụ thực hành 5.3 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Excel \ Objective5. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong workbook Multiplication Table, trên worksheet Practice, tạo 
ra một công thức trong các ô B2:T20 để hoàn thành bảng nhân các 
số từ 1 đến 20. ( Thử thách: Tạo bảng trong sáu bước hoặc ít hơn) 
So sánh công thức trong bảng nhân của bạn với những cái trên 
worksheet Results. 

— Trong workbook SalesBySeason, trên worksheet Summary, hiễn thị 
tổng doanh số cho từng giai đoạn trong các ô B2:B5 bằng cách tham 
chiếu các worksheet tương ứng. 
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Excel 2010 Core Skils 
Nhiệm vụ thực hành 5.4 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective5. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— lrên worksheet Expense Statemenf của workbook 
ConditionalFormuia, làm như sau: 
‹ Trong ô C25, sử dụng hàm AND() để xác định xem số tổng 


Entertainment là ít hơn $ 200,00 và số tổng Misc. là ít hơn $ 
100,00. 
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Nhiệm vụ thực hành 5.4 (tt) 


‹ Trong ô C26, sử dụng hàm OR() để xác định xem số tổng 
Entertainment là nhiều hơn $ 200,00 hoặc số tổng Misc. là 
nhiều hơn $ 100,00. 

‹ Trong ô C27, sử dụng hàm IF() để hiễn thị văn bản 
"Expenses are okay“ nếu hàm trong C25 đánh giá TRUE và 
"Expenses are too high" nếu nó đánh giá FALSE. 

‹ Trong ô C28, sử dụng hàm IF() để hiễn thị văn bản 
"Expenses are okay" nếu hàm trong C26 đánh giá NOT 
TRUE và "Expenses are too high“ nếu nó đánh giá NOT 
FALSE. 

‹ Thêm 60,00 vào cột Entertainment hoặc cột Misc. để kiêm 
tra kết quả. 
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Nhiệm vụ thực hành 5.5 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective5. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong workbook Muitiplication Table, trên worksheet 
Resuilts, xác định các ỗô A1:T1 như một phạm vi được 
đặt tên FirstHow, và các ô A1:A20 là một phạm vi được 
đặt tên ColumnA. Sau đó, thay đổi công thức trong các ô 
B2:T20 đề tham chiêu các phạm vi được đặt tên. 
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Nhiệm vụ thực hành 5.6 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Excel \ Objective5. Nếu bạn muôn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trên worksheet Product Sales của workbook CellRange, 
trong các ô C95, C101 và C104, tính toán tổng doanh thu cho 
mỗi thê loại bằng cách sử dụng phạm vi tham chiếu ô tương 
đối (relative cell range reference). 

— e Trong ô C86 của worksheet Product Sales, tính toán tổng 
doanh số Cacii bằng cách sử dụng một phạm vi tham chiều ô 
tuyệt đối (absolute cell range reference). 
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6. Trình bày dữ liệu trực quan 

-6.†1 Tạo Charts dựa trên dữ liệu Worksheet 
-6.2 Áp dụng và thao tác với Illustrations 
-6.3 Tạo và hiệu chỉnh hình ảnh 

-6.4 Áp dụng Sparklines 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 6.1 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Excel \ Objective6. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong workbook DataSource, sử dụng dữ liệu trên worksheet 
Seatile đễ vẽ một pie chart đơn giản. 

— Trong workbook Ploiting. trên worksheet Sales, sử dụng dữ liệu để 
vẽ một 2-D column chart đơn giản. Sau đó chuyển đổi giữa các 
hàng và các cội. 

— Trong workbook Plotfing, trên worksheet Sales, thay đổi chart thành 
một 3-D Clustered Column chart. Sau đó áp dụng Layout 1, Style 
34, và Subtle Effect —- Accent 3 shape style. 
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Nhiệm vụ thực hành 6.1 (tt) 


— Trong workbook SizingMoving. trên worksheet Sales, tăng 
kích thước của char† cho đến khi nó chiếm các ô A1:L23. Sau 
đó di chuyên nó đến một char† sheet được đặt tên là Sales 
Chart. 

— Trong workbook Editing, trên worksheet Sales, thay đổi 
doanh số October của loại Flowers thành 888.25. Sau đó thêm 
các chuỗi dữ liệu (data series) November vào chart, và thay 
đổi cách dữ liệu được sử dụng vẽ để bạn có thể so sánh 
doanh số của hai tháng. 

— Trong workbook ChartElemenis, trên worksheet Seattle, 
thêm tựa đề Air Quality Index Report cho chart. Sau đó thêm 
data labels đễ thễ hiện mồi quan hệ phần trăm của mỗi dữ liệu 
được đánh dấu với tông thể, không có dấu thập phân. 
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Nhiệm vụ thực hành 6.2 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective6. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ MV trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Mở worksheet Budget của workbook 
PersonalMonthlyBudget, chèn một Clip Art cách điệu 
ngân sách dạng ảnh sau tựa đề Monthly Budget, và 
thay đổi kích cỡ của nó đến chiều cao 0,6 inch. 
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Nhiệm vụ thực hành 6.2 (tt) 


— Trong workbook SmartAri vào worksheet Diagram., chèn 
một Basic Bending Process diagram. Thêm các văn 
bản sau vào các shape: /ake order, Create Invoice, Fulfil 
order, Ship order, Order receive. Sau đó, áp dụng style 
Powdered và một trong những Colorful color schemes. 

— Irong workbook Shapes, worksheet Sales By Category. 
vẽ một mũi tên trỏ trái lớn, màu đỏ, có chứa Successful 
weekend sale bên phải của Tools Total amount. 

— Trong workbook DataSource, trên worksheet Seafile, 
chèn một màn hình cắt xén của slide 5 từ các bài trình 
bày Pollution bên dưới dữ liệu. 
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Nhiệm vụ thực hành 6.3 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong 
thư mục Excel \ Objective6. Nếu bạn muôn lưu các kết 
quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư mục với 
bằng cách thêm từ My trước tên tập tin để bạn không ghi 
đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Mở workbook Picture, và chèn vào hình Logo2 vào góc trên 
bên trái của tiêu đề worksheet Employees. Thay đổi quy mô 
của logo đề nó không che khuất ô A1 của worksheet. 

— Mở worksheet Sales của workbook ClipArt, thay thế hình ảnh 
cỏ với hình ảnh VariegatedGrass, và sau đó áp dụng Paint 
Strokes artistic effect. Sau đó áp dụng một cạnh mềm 5 pi 
cho tất cả các hình ảnh 
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Man vụ thực hành 6.4 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt trong thư mục 
Excel \ Objective6. Nếu bạn muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My trước 
tên tập tin để bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong workbook Sparklines, trên worksheet danuary, tóm tắt các dữ 
liệu cho mỗi ngày bằng cách sử dụng một Line sparkline. Áp dụng 
Sparkline Style Accent 6, Darker 25% style, và sau đó hiển thị tất 
cả các data marker mà không đặt nhân mạnh vào bắt kỳ loại hình cụ 
thê của data marker. 

— Trong workbook Sparklines, trên worksheet February, tóm tắt các 
dữ liệu cho mỗi giờ bằng cách sử dụng một Column sparkline. Áp 
dụng Sparkline Style Colorful #4 style, và sau đó nhắn mạnh Firsỉ 
Point và đánh dẫu Last Point data markers. 
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7. Chia sẻ dữ liệu Worksheet 
với người dùng khác 


„ 7.1 Chia sẻ bảng tính (Spreadsheets) 
‹ 7,2 Quản lý bình luận (Comments) 


Microsoft® 
ng EXCce | 2 0 ] 0 Core Skills 


Nhiệm vụ thực hành 7.1 


‹ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Excel \ Objective7. Nếu bạn 
muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đầu. 

— Mở workbook Saving. và lưu lại với tên MOS- 
Compatible đê có thê được xem và làm việc bởi 
một đông nghiệp đang sử dụng Excel 2003. 
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Nhiệm vụ thực hành 7.1 (tt) 


—Lưu workbook MOS-Comnpatible với tên MOS-Template 
đề nó có thê được sử dụng như là cơ sở cho các 
workbook khác tương tự trong tương lai. 

— Lưu workbook IWOS-Template với tên MOS-Macro dễ 
người dùng sẽ có thê chạy các macro đính kèm. 

— Từ Backstage xem workbook MOS-Macro. gửi các 
macroenabled workbook cho chính mình như là một tập 
tin đính kèm tin nhắn email. 

— Từ Backstage xem workbook MOS-Macro. chỉ gửi 
worksheet Sales - Revenue cho mình như một tập tin 
PDF được đính vào một email. 
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ES5/5Ixcel 2010 com Si 
Nhiệm vụ thực hành 7.2 


° Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ 
được đặt trong thư mục Excel \ Oblective7. 
Nêu bạn muôn lưu các kết quả của nhiệm vụ, 
lưu chúng trong cùng thư mục với bằng cách 
thêm từ My trước tên tập tin để bạn không 
ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

—Mở workbook Commens và hiễn thị tất cả các 
comment. 


tlExce | 2 0 ] 0 Core Skills 


mm vụ thực hành 7.2 (tt) 


—Mở worksheet Produc†s của workbook Commenis, 
trong ô A59, thêm vào comment “W/hat hapbpened to 
the common name ?” Sau đó xóa comment được 
đính kèm ở ô E108. 


— [rên worksheet Produc†s của workbook 
Commenis. thêm “ These musi be Special-ordered” 
vào cuối comment được đính kèm vào Ô A103. Thay 
đổi kích thước comment box đề tất cả các văn bản 
của các comment có thê nhìn thấy, và di chuyển 
comment box đến một vùng trồng của worksheel. 


— Trong workbook Commens, ân tẫt cả các commert. 
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8. Phân tích và tổ chức dữ liệu 

„8.1 Lọc dữ liệu (Filter Data) 

„‹8.2 Sắp xếp dữ liệu (Sort Data) 

-8.3 Áp dụng định dạng có điều kiện 
(Conditional Formatting) 


N78 Microsoft® 
Excel 2010 Core Skils 


Nhiệm vụ thực hành 8.1 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective8. Nếu bạn muốn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ MV trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Mở workbook Filtering. Trên worksheet Ordersvan, chỉ 
hiển thị những hàng chứa WA (tiêu bang Washington) 
trong cột ShipRegion. Sau đó hiễn thị lại tất cả các hàng. 
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Nhiệm vụ thực hành 8.1 (tt) 


— Trên worksheet Ordersuan của workbook Filtering. 
hiển thị các đơn đặt hàng vận chuyền vào ngày 23, 
24, và 25 tháng 1. Sau đó, chỉ hiển thị các đơn đặt 
hàng đã được vận chuyên đên các tiêu bang khác 
so với Washington (WA) trong thời gian đó. 

— [rên worksheet OrdersFeb của workbook Filtering. 
chỉ hiển thị các hàng mà các ô trong cột Freight 
được tô màu. Sau đó hiễn thị chỉ có các hàng mà 
các ô trong cột Freight không có tô màu. Cuối cùng, 
hiễn thị lại tật cả các hàng. 
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Nhiệm vụ thực hành 8.2 


„ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được đặt 
trong thư mục Excel \ Objective8. Nếu bạn muôn lưu 
các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng trong cùng thư 
mục với bằng cách thêm từ MV trước tên tập tin để 
bạn không ghi đè lên tập tin thực hành ban đâu. 

— Trong workbook Sorting, sắp xếp vùng dữ liệu (data 
range) trên worksheet SalesByCategory theo Category. 

— Sặp xêp vùng dữ liệu trên worksheet SalesByCategory 
theo Category và sau đó theo Price. 
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Nhiệm vụ thực hành 8.3 


‹ Các tập tin thực hành cho các nhiệm vụ được 
đặt trong thư mục Excel \ Objective8. Nếu bạn 
muốn lưu các kết quả của nhiệm vụ, lưu chúng 
trong cùng thư mục với bằng cách thêm từ My 
trước tên tập tin đề bạn không ghi đè lên tập tin 
thực hành ban đầu. 

— [rong workbook ConditionalFormatting. worksheet 


Orders, định dạng tên Seattle trong cột City với văn 
bản màu đỏ. 
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Nhiệm vụ thực hành 8.3 (tt) 


— Mở worksheet Defails của workbook ConditionalFormatting, 
hiễn thị icon Three Arrows (Colored) đề đặt biểu tượng cho 
tất cả các giá trị trong Extended Price cột. Sau đó hiển thị các 
thanh dữ liệu màu xanh cho các giá trị tương tự. Cuỗi cùng, 
trong cùng một cột, điền vào tất cả các ô chứa các giá trị trên 
$ 100 với màu vàng sáng. 

— Mở worksheet Defails của workbook ConditionalFormatting, 
cấu hình Excel phải đầu tiên xử lý các quy tắc làm cho các ô 
điền vào với màu vàng, và không xử lý thêm bát kỳ quy tắc 
nào cho các ô đáp ứng điều kiện đầu tiên. 
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